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UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Regulamento n.° 359/2023

Sumario: Aprova o Regulamento da Reitoria da Universidade de Coimbra.

Nos termos da alinea x), do n.° 1, do artigo 49.° dos Estatutos da Universidade de Coimbra,
homologados por Despacho Normativo n.° 43/2008, alterados e republicados pelo Despacho Nor-
mativo n.° 8/2019, de 19 de margo, aprovo o Regulamento da Reitoria da Universidade de Coimbra,
em anexo ao presente Despacho.

3 de margo de 2023. — O Reitor, Amilcar Falcéo.

ANEXO
Regulamento da Reitoria da Universidade de Coimbra

Preambulo

Os Estatutos da Universidade de Coimbra (UC), homologados pelo Despacho Normativo
n.° 43/2008, de 21 de agosto, alterados e republicados pelo Despacho Normativo n.° 8/2019,
de 19 de margo, preveem, nos seus artigos 25.° € 29.°, a existéncia de servigos de apoio direto
aos orgaos de governo, na dependéncia direta do Reitor, bem como a possibilidade de serem
criadas estruturas de carater temporario para acorrer a necessidades ndo permanentes dos
referidos 6rgaos. Concomitantemente, os artigos 25.° e 27.° dos citados Estatutos concebem
a Administragdo como o servigo de apoio central a governagao da Universidade de Coimbra,
que organiza e dirige um centro de servigos comuns a toda a Universidade, nos termos a definir
em regulamento.

Os servigos de apoio direto aos 6rgaos de governo e a Administragdo tém vindo a funcionar
como estruturas organicamente auténomas. Contudo, os ultimos quatro anos demonstraram que
do alinhamento e da gestéo articulada destas estruturas, que tém como finalidade principal comum
apoiar os orgaos de governo da UC, bem como os demais 6rgaos, unidades e servigos que a inte-
gram, decorrem beneficios e ganhos de qualidade e de eficiéncia evidentes. A luz desta realidade,
e apos profunda reflexdo sobre a estrutura organica destes servigos, almejando a exceléncia do
seu funcionamento, concluiu-se que a sua unificagdo consubstancia a estratégia acertada, em prol
dos interesses da instituicao.

Neste contexto, é criada uma Unica estrutura, a Reitoria da Universidade de Coimbra, que passa
a integrar a Administragdo, os Projetos Especiais e outros 6érgaos, como sejam os observatorios,
o Conselho da Qualidade e a Comissao de Etica.

AAdministragéo continua a ser o servigo de apoio central a governagao da UC e acolhe na sua
estrutura o Servico de Apoio Direto aos Orgéos de Governo, que funciona na dependéncia direta
do Reitor, o Servigo de Apoio a Gestao e o Centro de Servigos Comuns.

O Centro de Servigos Comuns que, no essencial, mantém a sua estrutura, continua a
ter como missao primordial a prestagédo de servigos, de natureza técnica e administrativa, as
diversas unidades e servigos da UC, promovendo a eficacia, a eficiéncia, a orientagdo para
os resultados, a otimizacao de recursos, a normalizacao de procedimentos e a melhoria no
tratamento dos processos.

A presente reorganizagao da Reitoria vem reforgar o conceito de unidade e coesao das princi-
pais estruturas de apoio aos 6rgaos de governo, com o propésito de criar as condigdes necessarias
para atingir os objetivos estratégicos da Universidade, promovendo a rentabilizacdo dos recursos
disponiveis e permitindo responder com eficacia e eficiéncia aos exigentes desafios que diariamente
se colocam.

Neste enquadramento, ao abrigo da competéncia prevista na alinea x), do n.° 1, do artigo 49.°
dos Estatutos da Universidade de Coimbra, homologados por Despacho Normativo n.° 43/2008,
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alterados e republicados pelo Despacho Normativo n.° 8/2019, de 19 de margo, ouvida a Comissao
de Trabalhadores, é aprovado o Regulamento da Reitoria da Universidade de Coimbra.

CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito

1 — O presente Regulamento estabelece a estrutura organica da Reitoria da Universidade de
Coimbra (UC), bem como as competéncias e o modo de funcionamento dos érgaos e dos servicos
que a integram.

2 — A Reitoria integra a Administragao, os projetos especiais e os 6rgaos previstos no n.° 5.

3 — A Administragdo é o servigo de apoio central a governagdo da UC, sendo composta por:

a) Servico de Apoio Direto aos Orgéos de Governo (SADOG);
b) Servigo de Apoio a Gestao (SAG);
c¢) Centro de Servigos Comuns (CSC).

4 — Os projetos especiais sao estruturas de carater temporario, definidos nos termos do
artigo 57.°

5 — AReitoria integra ainda os observatoérios, o Conselho da Qualidade, a Comissao de Etica
e outros 6rgaos criados ou que venham a ser criados por Despacho do Reitor.

CAPITULO Il

Administragao

Artigo 2.°
Administrador

1 — A Administragao é dirigida pelo Administrador, que pode ser coadjuvado por Administra-
dores Adjuntos.

2 — O Administrador e os Administradores Adjuntos sao livremente nomeados e exonerados
pelo Reitor, sendo o provimento efetuado por escolha, mediante Despacho, de entre licenciados,
vinculados ou ndo a Administragao Publica, que possuam competéncia técnica, aptidao e experién-
cia profissional adequadas ao exercicio das respetivas funcoes.

3 — O Administrador exerce as competéncias que Ihe sejam delegadas pelo Reitor.

4 — Os Administradores Adjuntos exercem as competéncias que lhe sejam delegadas ou
subdelegadas pelo Administrador.

5 — Nas suas auséncias, faltas ou impedimentos, a supléncia do Administrador é assegurada
pelos Administradores Adjuntos ou por Dirigente da Administragéo por ele designado para o efeito,
na auséncia de Administradores Adjuntos.

6 — O cargo de Administrador é qualificado como cargo de dire¢do superior de primeiro grau
e o cargo de Administrador Adjunto como cargo de diregao superior de segundo grau.

7 — Junto do Administrador funciona o Conselho da Administragéo, 6érgao de natureza con-
sultiva que o coadjuva na gestdo da Administragdo, composto pelo Administrador (que preside),
Administradores Adjuntos, Chefe de Gabinete e Diretores de Servigo, sendo o seu funcionamento
regulado por despacho do Administrador.
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SECGAO |

Servigo de Apoio Direto aos Orgaos de Governo

Artigo 3.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servigo de Apoio Direto aos Orgdos de Governo presta apoio direto aos 6rgdos de
governo da UC, ao Senado e ao Administrador, funcionando na dependéncia direta do Reitor.
2 — O Servigo de Apoio Direto aos Orgéos de Governo é composto por:

a) Gabinete do Reitor;

b) Gabinete de Apoio Juridico (GAJ);

c¢) Gabinete de Auditoria e Prevencgao de Riscos de Gestao (GAPRG);
d) Divisao de Comunicacao (DCOM);

e) Divisao de Relagdes Internacionais (DRI);

f) Nucleo de Ensino a Distancia (UC_D);

g) Nucleo de Marketing (NMAR);

h) Nucleo de Promogao da Empregabilidade (NUPE);

i) Nucleo de Turismo (NTUC).

Artigo 4.°
Chefe de Gabinete

1 — O Servigo de Apoio Direto aos Orgaos de Governo é dirigido pelo Chefe de Gabinete, que
pode ser coadjuvado por um Adjunto.

2 — O Chefe de Gabinete e o Adjunto séo livremente nomeados e exonerados pelo Reitor, sendo
o provimento efetuado por escolha, mediante Despacho, de entre licenciados, que possuam com-
peténcia técnica, aptidao e experiéncia profissional adequadas ao exercicio das respetivas fungdes.

3 — O Chefe de Gabinete e o Adjunto exercem as suas fung¢des pelo periodo do mandato do
Reitor.

4 — Compete ao Chefe de Gabinete dirigir os trabalhadores que exergam fungdes no Gabinete
do Reitor, tendo as demais competéncias que lhe sejam delegadas pelo Reitor.

5 — O Adjunto exerce as competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas pelo Chefe
de Gabinete.

6 — Nas suas auséncias, faltas ou impedimentos, a supléncia do Chefe de Gabinete é asse-
gurada pelo Adjunto ou por Dirigente do Servico de Apoio Direto aos Orgdos de Governo por ele
designado para o efeito, na auséncia de Adjunto.

7 — O cargo de Chefe de Gabinete ¢é qualificado como cargo de diregao intermédia de primeiro
grau e o cargo de Adjunto como cargo de dire¢ao intermédia de segundo grau.

Artigo 5.°
Gabinete do Reitor
1 — Compete ao Gabinete do Reitor:

a) Coordenar e assegurar o apoio técnico e operacional aos 6rgaos de governo da UC, ao
Senado e ao Administrador;

b) Assegurar a preparagao, a organizagao e o encaminhamento do expediente técnico-
-administrativo e da correspondéncia associada a atividade dos 6rgaos de governo, do Senado e
da Administracgéo;

¢) Arquivar todos os documentos e zelar pela seguranga do arquivo, em articulagdo com o
Arquivo da Universidade de Coimbra e com a Divisdo de Gestao de Arquivo;

d) Assegurar a gestao do transporte de pessoas e bens da UC;
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e) Coordenar e assegurar a assessoria direta ao Reitor, a Equipa Reitoral e ao Administrador
e Administradores Adjuntos;

f) Organizar e coordenar as agendas do Reitor, da Equipa Reitoral e do Administrador;

g) Promover a coordenacgéo e a articulagao entre os pelouros da Equipa Reitoral;

h) Assegurar a interface entre os 6rgaos de governo, o Senado e as unidades organicas, as
Unidades de extensao cultural e de apoio a formagao, a Administragéo e os Servigos de A¢ao Social;

i) Divulgar a informagao relevante sobre as decisdes e deliberagbes dos 6rgdos de governo,
do Senado e do Administrador;

J) Assegurar a interface da UC com os 6rgaos de soberania, nomeadamente com a tutela;

k) Gerir os acontecimentos sociais e protocolares da UC, assegurando o cumprimento do
Protocolo da UC;

) Assegurar a comunicagao interna e externa da UC, através da sua Divisdo de Comunicacao;

m) Assegurar a igualdade no acesso, pela comunidade universitaria, aos titulares dos 6rgaos
de governo;

n) Assegurar o atendimento das personalidades e das entidades publicas ou privadas que
contactam os 6rgaos de governo;

o) Promover a satisfagao e a conciliagdo das necessidades de todas as partes interessadas;

p) Gerir os espagos da Reitoria bem como o orgamento atribuido ao Gabinete do Reitor;

q) Desempenhar outras fungées que lhe sejam cometidas pelo Reitor ou pelo Administrador.

2 — O Gabinete do Reitor é composto pelo Secretariado e pelo Nucleo de Apoio a Equipa
Reitoral.

Artigo 6.°
Secretariado

1 — O Gabinete de Reitor integra um Secretariado, que assegura o apoio técnico e operacional
necessario ao exercicio das competéncias previstas no artigo anterior.

2 — O Secretariado desempenha, ainda, outras fungdes que lhe sejam cometidas pelo Chefe
de Gabinete.

3 — O Secretariado € coordenado pelo Secretario do Gabinete do Reitor, a designar pelo Reitor.

4 — As fungdes de Secretario do Gabinete do Reitor sdo exercidas por trabalhador integrado
na categoria de Coordenador Técnico.

5 — O apoio operacional é assegurado por trabalhador integrado na categoria de Encarregado
Operacional, a designar pelo Reitor.

Artigo 7.°
Nucleo de Apoio a Equipa Reitoral

1 — O Gabinete do Reitor integra o Nucleo de Apoio a Equipa Reitoral, dirigido pelo Chefe
de Gabinete.

2 — Podem ser nomeados Assessores, que apoiam, nomeadamente em termos de asses-
soria politica e técnica, um ou mais membros da Equipa Reitoral, bem como o Administrador e
Administradores Adjuntos.

3 — Os Assessores sao livremente nomeados e exonerados pelo Reitor, de entre trabalhadores
com prévio vinculo de emprego publico, e exercem as suas fungdes pelo periodo de mandato do Reitor.

4 — Os Assessores sdo remunerados por referéncia ao estatuto remuneratoério dos cargos
dirigentes de nivel intermédio de terceiro grau ou inferior.

5 — Podem ainda prestar servicos de assessoria a Equipa Reitoral personalidades que, em
face da especialidade de determinadas areas, reunam as condi¢cbes para o bom desempenho dos
mesmos, desde que observado o disposto na legislagao aplicavel.

6 — Os dirigentes e trabalhadores da UC devem cooperar com o Nucleo de Apoio a Equipa
Reitoral, no sentido de prestar a colaboracdo necessaria ao bom exercicio das suas fungdes de
apoio a Equipa Reitoral.
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Artigo 8.°
Gabinete de Apoio Juridico

1 — O Gabinete de Apoio Juridico exerce as suas competéncias no dominio da assessoria
juridica especializada, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a assessoria juridica ao Reitor e ao Administrador;

b) Analisar e emitir pareceres e informagdes de natureza técnico-juridica, sobre quaisquer
assuntos relativos a UC;

c¢) Assegurar a gestdo dos processos judiciais em que a UC seja parte ou intervenha em juizo;

d) Garantir a gestdo dos processos contraordenacionais, disciplinares, de inquérito e de ave-
riguagdes;

e) Colaborar na preparagao, na revisao e na interpretagdo de instrumentos juridicos, como
sejam estatutos, regulamentos, delegacdes de poderes, protocolos, acordos, convénios e contratos
de diversa natureza, sempre que tal decorra dos procedimentos internos aplicaveis;

f) Assegurar a analise, a sistematizagao e a divulgagao de legislagao diaria com impacto para
a atividade da UC;

g) Promover a atualizagéo e aregularizagao matricial e registal dos bens imoéveis pertencentes a UC;

h) Exercer outras atividades que, no dominio da sua atuagdo, lhe sejam cometidas.

2 — O Gabinete de Apoio Juridico é dirigido por um Chefe de Divisado, cargo de direcao inter-
média de segundo grau.

Artigo 9.°
Gabinete de Auditoria e Prevengao de Riscos de Gestao

1 — O Gabinete de Auditoria e Prevencao de Riscos de Gestao exerce as suas competén-
cias no dominio do apoio técnico e assessoria ao Reitor e ao Conselho de Gestao no ambito da
auditoria e da prevengao de riscos de gestao, corrupgao e infragbes conexas, competindo-lhe,
designadamente:

a) Elaborar, monitorizar e atualizar o Plano de Prevencgéo de Riscos de Gestao, Corrupgao e
Infragdes Conexas da UC (PPRGCIC.UC);

b) Avaliar os procedimentos de controlo interno e de gestéo de riscos, nos diversos dominios,
designadamente contabilistico, financeiro, informatico e de recursos humanos, identificando areas
de risco e apresentando propostas de melhoria, com o objetivo de assegurar o cumprimento das
normas legais e regulamentares, bem como das deliberacdes e diretrizes emanadas, designa-
damente, pelos 6rgaos de governo, pelos 6rgaos de tutela inspetiva e de controlo jurisdicional;

c) Elaborar, gerir e executar um programa de auditorias internas regulares que permita:

i) Avaliar o grau de eficiéncia e eficacia das medidas de prevencao contempladas no PPRG-
CIC.UC;

iiy Avaliar o cumprimento das normas legais e regulamentares, bem como das deliberagdes e
diretrizes emanadas, designadamente, pelos 6rgéos de governo, pelos 6rgaos de tutela inspetiva
e de controlo jurisdicional;

iif) Avaliar a boa gestéo de recursos e o nivel de servigos assegurados pelas varias unidades
€ servicos;

iv) Avaliar o grau de eficiéncia e eficacia da cobranca das receitas e a eficiéncia, a eficacia e
a economicidade das despesas publicas;

v) ldentificar oportunidades de melhoria;

d) Realizar intervengdes em areas especificas, por decisdo do Reitor ou por deliberagéo do
Conselho de Gestao;

e) Assegurar a gestao do canal de denuncia interna da UC, nomeadamente, a recegao e
seguimento dos reportes submetidos através da plataforma referida;
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f) Apresentar recomendacoes e propostas de medidas preventivas que possibilitem a elimina-
¢ao de riscos de gestdo ou minimizem a probabilidade da sua ocorréncia, tendo em consideragao,
designadamente o PPRGCIC.UC;

g) Manter atualizadas, em pagina web, as normas gerais e internas referentes ao seu ambito
de atuagdo, bem como preparar e divulgar, pelo mesmo meio, orientagdes técnicas e outros ins-
trumentos de apoio a atuacao das unidades e servicos;

h) Acompanhar as auditorias externas, quer sejam promovidas pelos 6rgaos de governo da
UC, quer pelos 6rgaos de tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional, bem como colaborar com o
Fiscal Unico da UC sempre que necessario;

i) Coordenar e preparar a elaboragéo do contraditério aos relatérios das auditorias externas
referidas na alinea anterior;

J) Desenvolver agdes de sensibilizagao junto das unidades e servigos, tendo em vista assegu-
rar o cumprimento das normas legais e regulamentares, designadamente do PPRGCIC.UC, bem
como a boa gestao de recursos;

k) Por decisao do Reitor ou por deliberagcao do Conselho de Gestao, realizar auditorias e proceder
ao controlo da gestao de associagdes, de fundagdes e de sociedades nas quais a UC detenha parti-
cipagao, bem como assegurar a sua representagéo nos conselhos fiscais em que esta tenha assento;

) Pronunciar-se e elaborar informagdes técnicas sobre as questées que Ihe sejam colocadas
no ambito das competéncias definidas nas alineas anteriores;

m) Desempenhar as demais fungdes que, no ambito da sua atuagédo, Ihe forem cometidas.

2 — O Gabinete de Auditoria e Prevengao de Riscos de Gestéo é dirigido por um Chefe de
Divisao, cargo de diregao intermédia de segundo grau.

Artigo 10.°
Divisao de Comunicagao

1 — A Divisao de Comunicagao exerce as suas competéncias no dominio da coordenagao
e da gestéo das iniciativas de comunicacao interna e externa, competindo-lhe, designadamente:

a) Gerir e articular os canais de comunicagéo da UC, designadamente no ambito das relagdes
com os media, das listas de distribuicao de correio eletrénico, da revista Rua Larga e da televiséo web;

b) Gerir o conteudo editorial da pagina base da UC e coordenar, em geral, a presenga da UC
na world wide web;

c¢) Divulgar a atividade da UC, particularmente a sua produg¢ado de conhecimento;

d) Prestar assessoria de imprensa aos 6rgaos de governo da UC;

e) Promover e salvaguardar a identidade e a imagem da UC, assegurando a harmonizagao
dessa imagem com as demais utilizadas pelas diversas unidades e servigos da UC;

f) Desenvolver e executar o plano de comunicagéo anual, definindo objetivos e métricas men-
suraveis;

g) Proceder a gestédo do arquivo multimédia;

h) Colaborar na preparagao de informagéo interna em diferentes suportes com vista a divulgar
os eventos desenvolvidos pelos diversos 6rgéos, unidades e servigos, bem como por docentes,
investigadores, pessoal técnico e estudantes, gerindo e atualizando a plataforma agenda.uc.pt;

i) Apoiar pontualmente a organizagéo e a producéo de eventos;

J) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas.

2 — A Divisdo de Comunicacéo ¢é dirigida por um Chefe de Divis&do, cargo de diregao inter-
média de segundo grau.

Artigo 11.°
Divisdao de Relagodes Internacionais

1 — A Divisao de Relagdes Internacionais exerce as suas competéncias no dominio da dina-
mizagao das relagdes internacionais e da promogéao de iniciativas e de projetos internacionais,
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apoiando os 6rgaos de governo, os docentes, os investigadores, o pessoal técnico e os estudantes,
bem como na dinamizagédo da Rede Alumni UC, no espacgo nacional e internacional, fortalecendo
a relagao entre a UC e os Antigos Estudantes, competindo-lhe, designadamente:

a) Analisar e acompanhar os assuntos da Unido Europeia que se relacionem com a area do
ensino superior, designadamente o intercambio de docentes, de investigadores, de pessoal técnico
e de estudantes ao abrigo de programas comunitarios;

b) Coordenar, dinamizar e apoiar agdes de intercambio e de cooperagao internacional;

¢) Apoiar a negociagao e a preparagao de propostas de protocolos, de acordos, de convengdes
ou de outros instrumentos internacionais de cooperacao de que a UC seja parte;

d) Apoiar as estruturas da UC na preparagao de missdes ao estrangeiro e na recegao de
individualidades estrangeiras;

e) Assegurar a gestado da informacao relativa as redes universitarias de cooperagéo de que a
UC é membro e a divulgagao e promogéao da sua utilizagao;

f) Assegurar a gestédo da informagao relativa a iniciativas realizadas pela UC no dmbito das
relagdes internacionais;

g) Gerir a mobilidade e o intercambio de docentes, de investigadores, de pessoal técnico e
de estudantes;

h) Apoiar a rececgéao e integragéo de estudantes em situagéo de emergéncia por razées huma-
nitarias;

i) Gerir a Casa da Lusofonia;

J) Gerir o Welcome Centre for Visiting Researchers;

k) Gerir as atividades da Academia Sino-lus6fona (ASL-UC);

/) Apoiar a Diregéo do Instituto Confucio (ICUC) e gerir as suas atividades;

m) Apoiar a gestdo e a dinamizagédo da Rede Alumni UC e a ligagdo com as Associagdes de
Antigos Estudantes nacionais e estrangeiros;

n) Dinamizar e participar em projetos de internacionalizagao;

o) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagéo, Ihe sejam cometidas.

2 — A Divisao de Relagées Internacionais é dirigida por um Chefe de Divisao, cargo de diregao
intermédia de segundo grau.

Artigo 12.°
Nucleo de Ensino a Distancia

1 — O Nucleo de Ensino a Distancia (UC_D) exerce as suas competéncias nos dominios da
concecao e da lecionacao de cursos a distancia e de blended learning, nomeadamente nas areas
de concecédo pedagdgica e de design instrucional de cursos, de design e producdo de conteudos
multimédia de apoio aos cursos, de tutoria e de gestdo de qualidade pedagdgica, competindo-lhe,
designadamente:

a) Gerir a oferta formativa em ensino a distancia (EaD), aferindo as necessidades formativas
da sociedade que possam ser satisfeitas através de cursos nao conferentes de grau, ministrados
em ensino a distancia e em blended learning, e identificando as unidades organicas e os docen-
tes que podem conceber e ministrar os cursos identificados como tendo potencial para uma boa
procura pelo mercado;

b) Apoiar a concegéo e o desenvolvimento de projetos de ensino a distancia pelas Unidades
Organicas, nomeadamente para unidades curriculares de cursos conferentes de graus a disponi-
bilizar na modalidade de ensino a distancia;

¢) Apoiar na concegéo dos cursos, nomeadamente na fase de design instrucional e de defini¢cao
da estratégia pedagdgica que utilize da forma mais eficaz os recursos e os meios disponiveis na
plataforma de ensino a distancia utilizada pelo UC_D;

d) Assegurar o alinhamento e a articulagdo com a Gestao da Qualidade Pedagdgica da UC,
bem como outros procedimentos de qualidade definidos no &mbito da Gestao da Qualidade;

e) Assegurar o apoio durante a execugéo dos cursos;
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f) Promover a participagdo em projetos nacionais e internacionais, nomeadamente no apoio a
participagao de docentes e de investigadores em componentes relacionadas com EaD;

g) Desenvolver atividades de investigagdo no dominio do EaD;

h) Promover a criagado e a lecionagdo de agbes de formagao para docentes e para pessoal
técnico da UC, nos dominios da competéncia do UC_D;

i) Promover a colaboragdao com entidades externas a UC, nomeadamente através de presta-
¢oes de servicos especializados nos dominios de competéncia do UC_D;

J) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, lhe sejam cometidas.

2 — O Nucleo de Ensino a Distancia é dirigido por um coordenador de unidade, cargo de
direcdo intermédia de terceiro grau.

Artigo 13.°
Nucleo de Marketing

1 — O Ndcleo de Marketing exerce as suas competéncias nos dominios do marketing,
da produgao audiovisual e do design de comunicagdo, assegurando o desenvolvimento e a
implementacéo de estratégias de marketing e de agbes promocionais que concorram para a
divulgagao das principais valéncias da UC, em consonancia com as orientagdes estratégicas
definidas pela Reitoria, com o objetivo de reforgar a marca UC, competindo-lhe, designada-
mente:

a) Prestar servigos especializados a comunidade nas areas da produc¢ao audiovisual e do
design de comunicagao;

b) Promover uma analise abrangente de dados estatisticos relativamente as métricas e aos
indicadores que estao relacionados com os diferentes tipos de marketing aplicados;

c¢) Proceder ao desenvolvimento e a execugado de um plano de marketing, definindo objetivos
e métricas mensuraveis;

d) Coordenar a criagcao e a aprovagao das pecgas publicitarias para campanhas institucionais;

e) Proceder a concegdo e ao desenho dos materiais graficos e multimédia relevantes para
as atividades de comunicagédo, sejam elas da iniciativa do Nucleo de Marketing ou das demais
unidades e servicos;

f) Assegurar a produgéo de conteudos criativos, promovendo a imagem interna e externa da UC;

g) Desenvolver estratégias de marketing, promovendo a ativagdo da marca UC e as suas
submarcas;

h) Desenvolver websites, landing pages e blogs;

i) Apoiar as diferentes unidades e servigos, na concegao de novas metodologias e de campa-
nhas de marketing, para criagao de valor;

J)Assegurar a gestao de contetdos e o marketing digital nas plataformas da UC e naquelas em
que esta marca presenca, designadamente Internet e redes sociais, potenciando a sua permanente
atualidade e modernidade e executando uma estratégia de publicidade digital;

k) Promover e gerir a entidade corporativa e a marca da UC, bem como as suas submarcas,
assegurando coeréncia e consisténcia de normas, canais e recursos;

) Assegurar solugdes e conceitos disruptivos e criativos, aumentando o impacto dos projetos,
das iniciativas e das campanhas desenvolvidas pela UC;

m) Gerir e negociar a publicidade da UC em outdoors, televisao, radio e digital;

n) Maximizar as plataformas online da UC, tornando a pesquisa e 0 acesso através de motores
de busca mais facil;

o) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagéo, lhe sejam cometidas.

2 — O Nucleo de Marketing é dirigido por um coordenador de unidade, cargo de diregéo
intermédia de terceiro grau.
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Artigo 14.°
Nucleo de Promog¢ao da Empregabilidade

O Nucleo de Promogao da Empregabilidade exerce as suas competéncias nos dominios da
insercao profissional dos estudantes e dos diplomados da UC no mercado de trabalho, na promocéao
do desenvolvimento e na ampliagdo das suas competéncias e no apoio ao seu plano de carreira,
competindo-lhe, designadamente:

a) Realizar estudos que permitam a analise dos niveis de empregabilidade dos cursos da UC
e o delineamento de recomendacbes nesse ambito;

b) Colaborar com outras estruturas da UC no estabelecimento de parcerias e de protocolos de
colaboragdo com empresas e instituicdes no dominio da relagdo entre a Universidade e o mercado
de trabalho e na insergao profissional de estudantes e de diplomados;

c¢) Desenvolver e gerir a informagéo na pagina web e em plataformas de gestdo da emprega-
bilidade e de carreiras;

d) Organizar e gerir, em colaboragao com outras estruturas da UC, os processos de estagios
curriculares e de Estagios de Formagao Académica Continua (EFAC) dos estudantes, junto de
empresas e instituigoes;

e) Apoiar e aconselhar estudantes e diplomados da UC no dominio da orientagéo vocacional
e da gestéo de carreiras, através de atendimento personalizado e de mentoria;

f) Colaborar na organizagao de agdes de preparagao dos estudantes para a relagdo com o
mercado de trabalho, soft skills e construgdo de planos individualizados de empregabilidade, bem
como agdes de divulgacao das ofertas formativas da UC;

g) Executar outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas.

Artigo 15.°
Nucleo de Turismo

1 — O Nucleo de Turismo exerce as suas competéncias no dominio da gestao e da promogao
da oferta turistica da UC, bem como da promogéao da marca UC, através da adequada gestao das
Lojas UC, competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar um plano de agado anual para o Turismo da UC, que preveja objetivos e métricas
mensuraveis, a aprovar pelo Reitor;

b) Desenvolver e executar o plano de agao anual para o Turismo da UC;

c) Definir e manter atualizadas as modalidades do servigo turistico oferecido pela UC, com
vista a criar novas ofertas turisticas, atingindo publicos-alvo diferentes e mais diversificados;

d) Apresentar propostas que permitam a racionalizagdo dos meios disponiveis e a construgéo
progressiva de uma estrutura eficiente que assegure resposta de elevada qualidade na oferta turistica;

e) Promover as potencialidades da visita turistica ao Pago das Escolas e intensificar a articu-
lacéo de proximidade com os restantes espagos turisticos da UC e da Alta;

f) Programar e desenvolver novos produtos turisticos, bem como atividades e eventos rela-
cionados, designadamente exposi¢cdes e seminarios tematicos, em articulagdo com as entidades
do setor e com o turismo da cidade, da regido centro e do pais;

g) Promover parcerias com entidades locais e regionais, designadamente para a realizagdo de
mostras, de workshops e de degustagbdes reveladoras da identidade cultural da regido de Coimbra;

h) Criar mecanismos que permitam o adequado apoio e acompanhamento aos turistas, bem
como monitorizar e avaliar a satisfagao dos servigos prestados;

i) Assegurar a gestdo de conteudos e o marketing digital nas plataformas do Turismo UC e
naquelas em que a UC marca presenga, designadamente na Internet e nas redes sociais, poten-
ciando a sua permanente atualidade e novidade;

J) Gerir e promover as Lojas UC, em termos de conceito para exploragdo da marca UC;

k) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, lhe sejam cometidas.

2 — O Nucleo de Turismo é dirigido por um coordenador de unidade, cargo de diregéo inter-
média de terceiro grau.
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SECCAO Il

Servigo de Apoio a Gestao

Artigo 16.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servico de Apoio a Gestédo exerce as suas competéncias no ambito do ciclo continuo
de planeamento, acompanhamento, avaliagcdo e retroagdo, assegurando a coeréncia do ciclo
de gestado e o respeito pelos principios de garantia da qualidade e de melhoria e promovendo o
desenvolvimento sustentavel, bem como no dmbito do tratamento integrado das areas estratégicas
da protegao de dados, do acesso a informagao e da gestdo de arquivo, complexas e intimamente
ligadas, com vantagens ao nivel da eficacia, da eficiéncia e da qualidade.

2 — O Servigo de Apoio a Gestao desenvolve a sua atividade, em particular, nos seguintes
dominios:

a) Planeamento estratégico e operacional e da sua monitorizagao e reporte;

b) Implementagao e concretizagdo da politica da qualidade;

¢) Promogao do desenvolvimento sustentavel, da sustentabilidade e da responsabilidade social;

d) Desenvolvimento de estudos de apoio a gestédo, a tomada de decisao e ao desenvolvimento
institucional;

e) Desenho, implementagéo e melhoria do Sistema de Gestéo da UC;

f) Produgéo e compilagdo de dados estatisticos fundamentais sobre a atividade da UC;

g) Gestao da participagdo da UC em rankings universitarios;

h) Aplicagdo e cumprimento do regime geral de protecédo de dados;

i) Aplicagao e cumprimento do acesso a informagédo administrativa;

J) Aplicagao da politica institucional de gestdo do acervo arquivistico.

3 — O Servigo de Apoio a Gestao é composto por:

a) Divisdao de Planeamento, Gestao e Desenvolvimento (DPGD);

b) Divisao de Promocgéao da Qualidade (DPQ);

c¢) Divisdo de Protecdo de Dados e Informagao Administrativa (DPDIA);
d) Divisao de Gestao de Arquivo (DGA);

e) Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel (GDS.UC).

4 — O Servigo de Apoio a Gestao é dirigido por um Diretor de Servigos, cargo de diregao inter-
média de primeiro grau, e as suas Divisdes por Chefes de Divisdo, cargos de diregédo intermédia
de segundo grau.

Artigo 17.°
Divisao de Planeamento, Gestao e Desenvolvimento

A Divisdo de Planeamento, Gestdo e Desenvolvimento exerce as suas competéncias nos
dominios do apoio a definicdo de estratégias, do planeamento estratégico e operacional e da sua
monitorizagao, competindo-lhe, designadamente:

a) Desenvolver e apoiar o processo de planeamento estratégico e operacional da UC, o
alinhamento de objetivos, incluindo a monitorizagdo e o reporte de desempenho, bem como as
eventuais revisoes;

b) Apoiar a elaboragao do Plano de A¢ao da UC, a sua monitorizagéo, o reporte de desempe-
nho e suas eventuais revisdes;

¢) Apoiar a preparagao do plano de desenvolvimento, do plano plurianual de investimentos e
do orgamento;

d) Desenvolver e participar em estudos e projetos para apoio ao desenvolvimento institucional;
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e) Realizar estudos de diagndstico e de situagao para apoio a gestao, identificadores de ten-
déncias de desenvolvimento das diversas missdes da UC;

f) Elaborar estudos e previsdes relativos a questdes consideradas relevantes a nivel institu-
cional, bem como analisar e acompanhar estudos externos considerados relevantes neste ambito;

g) Assegurar, produzir e compilar, de forma centralizada, dados estatisticos fundamentais sobre
a atividade da UC e dar resposta a pedidos neste ambito;

h) Elaborar o Relatério de Gestédo e Contas da UC e o Relatério de Gestdo e Contas Conso-
lidado do grupo publico UC, recolhendo os necessarios contributos dos restantes setores da UC;

i) Executar outras atividades que, no dominio da sua atuagéo, lhe sejam cometidas.

Artigo 18.°
Divisdo de Promogao da Qualidade

1 — A Divisdo de Promogéo da Qualidade exerce as suas competéncias nos dominios do
desenho, da implementacido e da melhoria do Sistema de Gestao da Universidade de Coimbra
(SG.UC), promovendo a aplicagédo do ciclo de melhoria (ciclo PDCA — plan, do, check, act) nas
areas de missao e de suporte, em articulagdo com as restantes unidades e servigos, competindo-
-Ihe, designadamente:

a) Promover a definicado e a implementacéo do Plano da Qualidade;

b) Elaborar e atualizar o Manual do Sistema de Gestdo e o Mapa de Processos da UC;

c¢) Elaborar e atualizar os Processos da UC, em articulagdo com as restantes unidades e
Servigos;

d) Definir e divulgar boas praticas para a elaboragao de procedimentos, instrugdes de trabalho,
guias de orientagao e outros documentos de apoio ao planeamento operacional das atividades da UC;

e) Gerir as bases de dados de procedimentos, instrugées de trabalho, guias de orientagédo e
outros documentos de apoio ao planeamento operacional das atividades da UC, bem como das
normas e dos referenciais externos relevantes no ambito da implementagao de Sistemas de Gestao
da Qualidade;

f) Elaborar, gerir e executar um programa de auditorias internas da qualidade;

g) Coordenar a gestao de elogios, sugestoes e reclamagdes relacionadas com o funcionamento
das unidades e servigos da UC;

h) Auscultar regularmente as necessidades e os niveis de satisfagado dos clientes e de outras
partes interessadas, quer de forma global, quer setorial, bem como proceder ao tratamento, a
analise e a divulgacao dos respetivos resultados;

i) Gerir a participagdo da UC em rankings universitarios nacionais e internacionais;

J) Promover a monitorizagéo, a autoavaliagéo e a avaliagdo do desempenho dos Processos
da UGC;

k) Coordenar os processos de autoavaliagdo e de avaliagdo externa da UC e do seu Sistema
de Gestao;

/) Participar nos processos de avaliagao externa e de acreditagdo da oferta formativa;

m) Elaborar pareceres sobre medidas tendentes a melhorar a eficiéncia, a eficacia e a quali-
dade dos servigos;

n) Monitorizar e avaliar o impacto de projetos de inovacdo e modernizagdo administrativa que
contribuam para a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

o) Participar na organizacao de agbes de formagéao e de sensibilizagao para a gestéo da qua-
lidade, junto das unidades e servigos;

p) Apoiar o funcionamento do Conselho da Qualidade da UC;

q) Executar outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas.

2 — O Chefe da Divisao de Promogéao da Qualidade €, por ineréncia, o Gestor da Qualidade
da UC.
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Artigo 19.°
Divisdo de Protegcao de Dados e Informagao Administrativa

1 — A Divisao de Protecao de Dados e Informacdo Administrativa exerce as suas compe-
téncias nos dominios da protecao e tratamento de dados pessoais e do acesso aos documentos
administrativos e a informagao administrativa, por forma a assegurar o cumprimento das normas
legais, regulamentares e organizacionais aplicaveis, nomeadamente o Regulamento Geral sobre
a Protegéo de Dados (RGPD), relativo a protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados, e a Lei n.° 26/2016, de 22 de
agosto, que regula o regime de acesso a informagao administrativa e ambiental e de reutilizagdo
dos documentos administrativos, competindo-lhe, designadamente:

a) Realizar o diagndstico, a identificacéo, a caracterizagdo e a definicdo dos processos de
tramitacao interna e das atividades de interface, ou outras aplicaveis que implicam a correta e
completa identificagdo dos processos relevantes para a implementagdo do RGPD, nomeadamente
com identificacdo, inventariagdo, caracterizacdo e mapeamento, entre outros:

i) Das atividades de interface;

ii) Das atividades internas ou situag¢des e condi¢ées de armazenagem e conservacgao de dados
abrangidos pelas disposi¢ées do RGPD;

iif) Da aplicabilidade de tratamento de dados pessoais;

iv) Dos fluxos de dados pessoais;

b) Avaliar a maturidade organizacional face ao RGPD, da qual deve resultar:

i) O levantamento e caracterizagao dos circuitos documentais e a sua adaptagao com vista a
simplificagédo e otimizagéo;

i) O levantamento dos recursos materiais e imateriais (designadamente, hardware e software)
com vista a melhorar a sua eficacia e eficiéncia;

¢) Criar mecanismos que permitam:

i) Controlar e acompanhar a produgéo da avaliagdo de impacto sobre protegdo de dados,
incluindo a exposigéo aos riscos de violagdo de privacidade;

iiy Manter atualizados os registos das atividades de tratamento de dados;

iify Controlar o cumprimento de contratos escritos com subcontratantes;

iv) Detetar possiveis incidentes de violagao de dados;

d) Promover acgdes de sensibilizagao para a comunidade universitaria e partilha de boas pra-
ticas sobre protegao de dados e sobre informagao administrativa;

e) Assegurar a formacgao dos trabalhadores com responsabilidades diretas nos dominios em
causa;

f) Apresentar propostas de planos de agao para a implementagao de agdes corretivas e de
melhoria a implementar, tendo em vista aperfeicoar e aproximar a protegdo de dados ao preconi-
zado no RGPD;

g) Prestar aconselhamento quanto a prote¢do de dados pessoais e ao acesso a informagao
administrativa;

h) Atestar o cumprimento da legislagdo em vigor e estabelecer a articulagdo necessaria ao
exercicio das competéncias da Comissédo Nacional de Protegdo de Dados e da Comissao de Acesso
aos Documentos Administrativos;

i) Propor e manter ajustada a politica de protegédo de dados da UC, designadamente através de:

i) Regulamento de protegao de dados na UC;
i) Politicas de privacidade;
iii) Politicas de cookies;
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J) Organizar e promover as obrigagdes de divulgagao ativa de informacao a que esta vinculado
0 0rgdo ou a entidade;

k) Desenvolver as atividades tendentes a aprovagao dos pedidos de acesso, formas de acesso,
encargos de reproducéo, respostas aos pedidos de acesso, direito de queixa e exercicio dos direitos
dos titulares de dados;

/) Desenvolver as atividades tendentes a aprovagao da reutilizagdo de documentos e a concre-
tizacdo dos documentos excluidos, das condigdes de reutilizagdo e da divulgacdo de documentos
disponiveis para reutilizagéo.

2 — O Chefe de Divisao de Protecao de Dados e Informagao Administrativa €, por ineréncia,
o Encarregado de Protegao de Dados e o Responsavel pelo Acesso, nos termos e para os efeitos
previstos no artigo 39.° do RGPD e no artigo 9.° do regime de acesso a informagao administrativa
e ambiental e de reutilizagdo dos documentos administrativos, respetivamente.

Artigo 20.°
Divisdao de Gestao de Arquivo

1 — A Divisdo de Gestao de Arquivo exerce competéncias no dominio da gestdo do arquivo
da Administracdo, competindo-lhe, designadamente:

a) Acompanhar a aplicagédo da politica institucional de gestao do acervo arquivistico;

b) Assegurar a difusao, a aplicagao e a atualizagéo transversal, nas e pelas estruturas e servi-
¢os competentes, de regulamentos, modelos, orientagdes e outros instrumentos que venham a ser
aprovados no ambito da classificagao, da avaliacao, da selecéo, da eliminacao e da conservacgao
da informacao arquivistica;

¢) Organizar e manter o arquivo da documentagao da Administragao;

d) Assegurar a custdédia dos documentos da Administragao e satisfazer pedidos de consulta
de documentos;

e) Garantir a articulagdo com a Divisao de Protegcao de Dados e Informag¢ao Administrativa no
que respeita a processos que envolvam o tratamento de dados pessoais;

f) Acompanhar, em articulagdo com a Divisao de Promogao da Qualidade, auditorias e certifi-
cagdes que incidam sobre a gestdo documental,

g) Garantir a articulagao com entidades externas no &mbito da gestéo da informagao de arquivo;

h) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagéao, Ihe sejam cometidas.

2 — Para a coordenagéao de determinadas areas da Divisao, a definir por Despacho Reitoral,
podem ser designados coordenadores de unidade, cargo de direcédo intermédia de terceiro grau
ou inferior.

Artigo 21.°
Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel

1 — O Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel exerce as suas competéncias nos dominios
da sustentabilidade e da responsabilidade social, competindo-lhe, designadamente, nestas vertentes:

a) Apoiar a concecao da estratégia e a sua implementagéo operacional;

b) Contribuir para a articulagdo interna e para a coeréncia das medidas, iniciativas e agoes;

¢) Monitorizar a atuagao e o desempenho da UC e das suas unidades e servicos;

d) Recolher, sistematizar e compilar indicadores e dados estatisticos e dar resposta a pedidos
neste ambito, na esfera das suas atribuicées;

e) Elaborar o relatério anual de sustentabilidade, integrando e coordenando o respetivo grupo
de trabalho, em articulacdo com a Comissao Cientifica mencionada no n.° 5, e produzir outros
relatérios gerais de reporte, nomeadamente o relatério de contributo da UC para os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 57 21 de marco de 2023 Pag. 236

f) Integrar grupos de trabalho multidisciplinares sobre matérias de desenvolvimento sustentavel,
nomeadamente com outros servigos e areas com atribuicdes nesses dominios, referidos no n.° 3;

g) Desenvolver e participar em estudos e projetos, bem como analisar e acompanhar estudos
externos considerados relevantes;

h) Representar a UC em redes, observatorios e féruns dedicados ao desenvolvimento sustenta-
vel, gerindo a articulagdo com as respetivas entidades responsaveis e monitorizando os resultados
e o cumprimento dos acordos firmados;

i) Divulgar e manter atualizada informacao relevante, incluindo a disseminacao interna e
externa de boas praticas;

J) Dinamizar e contribuir para a dinamizagdo de agdes promotoras de sustentabilidade e de
uma cultura de responsabilidade e consciéncia social na comunidade universitaria, incluindo cam-
panhas informativas e de sensibilizagao;

k) Contribuir para o envolvimento e para a mobilizagdo da comunidade universitaria, bem como
para a mobilizagdo de partes interessadas externas, em particular da cidade e da regiao;

) Apoiar a Equipa Reitoral e a Administragdo nos dominios de desenvolvimento sustentavel,
executando outras atividades que Ihe sejam cometidas.

2 — As competéncias referidas no niumero anterior sdo desempenhadas sem prejuizo da
atuacao e da responsabilidade das demais unidades e servicos em matéria de desenvolvimento
sustentavel, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes especificas, com os quais o
Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel articula a sua atuagao.

3 — O Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel, enquanto unidade de apoio ao desen-
volvimento institucional, exerce as suas competéncias em articulagéo direta com a Divisdo de
Planeamento, Gestdo e Desenvolvimento.

4 — O Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel é dirigido por um coordenador de uni-
dade, cargo de diregao intermédia de terceiro grau.

5 — O Gabinete para o Desenvolvimento Sustentavel pode ser apoiado por uma Comissao
Cientifica, composta por docentes e investigadores da UC com experiéncia nas areas de desen-
volvimento sustentavel.

SECGAO I

Centro de Servigos Comuns

SUBSECGAO |

Disposicdes gerais

Artigo 22.°
Definigao e principios orientadores do Centro de Servicos Comuns

1 — O Centro de Servigos Comuns € um conjunto de servigos da Administragao que presta,
de modo integrado, servigos de natureza técnica e administrativa as diversas unidades e servigos,
numa perspetiva de desenvolvimento centralizado de atividades comuns.

2 — Os servigos que integram o Centro de Servigos Comuns exercem as competéncias previstas
no presente regulamento utilizando métodos comuns e partilhando recursos e dados, numa ldgica
de orientacdo para os resultados e de otimizac&o de recursos, a luz dos principios de eficiéncia e
de eficacia do servigo publico.

3 — O Centro de Servigos Comuns norteia a sua atividade pelos seguintes principios orien-
tadores:

a) Principio da manutencéo da autonomia de decis&o, a luz do qual os atos de decisdo perma-
necem nas unidades e servigos, cabendo ao Centro de Servicos Comuns a prestagao de servigos
de apoio a tomada das decisbes;
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b) Principio da disseminacao de boas praticas, visando garantir elevados padrées de qualidade
dos servigos prestados e o cumprimento sistematico de boas praticas;

¢) Principio da normalizagdo de processos, tendo em vista o desenvolvimento e a melhoria
continua das atividades desenvolvidas, garantindo designadamente o cumprimento da legislagéo
e das normas internas e externas aplicaveis;

d) Principio da otimizagédo de recursos, garantindo uma gestao mais eficiente dos recursos
existentes;

e) Principio da desmaterializagdo de processos, de acordo com o qual os procedimentos séo,
tendencialmente, tramitados em plataforma eletrénica;

f) Principio da avaliagao pelos resultados, segundo o qual o desempenho dos servigos deve
ser avaliado tendo por referéncia os indicadores e as metas definidas nos instrumentos de plane-
amento, monitorizagdo e avaliagdo em vigor.

Artigo 23.°
Estrutura organica

1 — O Centro de Servigos Comuns funciona na dependéncia direta do Administrador e desen-
volve as suas competéncias através dos seguintes servigos:

a) Servigo de Gestao Académica (SGA);

b) Servigo de Gestao das Instalagdes e Patrimonio (SGIP);

¢) Servigo de Gestao de Recursos Humanos (SGRH);

d) Servigo de Gestéo de Sistemas e Infraestruturas de Informagéo e Comunicagéo (SGSIIC);
e) Servigo de Gestao Financeira (SGF);

f) Servigo de Promogao e Gestao da Investigagéo (SPGI).

2 — Os Servigos do Centro de Servigos Comuns sao dirigidos por Diretores de Servicgos,
cargos de diregdo intermédia de primeiro grau, e as suas Divisbes por Chefes de Divisdo, cargos
de direcdo intermédia de segundo grau.

SUBSECGAO II

Servico de Gestdo Académica

Artigo 24.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servigo de Gestdo Académica exerce as suas competéncias nos dominios académico,
do percurso escolar dos estudantes e antigos estudantes, bem como do fomento e apoio de ativi-
dades circum-escolares, competindo-lhe, designadamente:

a) Apoiar a captagao de estudantes, organizar e gerir os diferentes procedimentos nos distin-
tos atos académicos relativos a candidatura, a verificacdo, a matricula e a inscricdo de estudantes
nacionais (ou equiparados) e internacionais nos diversos ciclos de estudos, cursos e unidades
curriculares isoladas;

b) Gerir os percursos de formagéo graduada, pds-graduada e néo conferente de grau de
estudantes e antigos estudantes, bem como a respetiva certificagao;

c) Assegurar a execucao de atividades relacionadas com creditagbes associadas a mobilidade
estudantil, cursos em associacao, cotutelas, bolsas e prémios atribuidos pela UC ou por entidades
terceiras, propinas e emolumentos e reconhecimento de direitos e estatutos especiais;

d) Acompanhar e apoiar estudantes e requerentes nas atividades relacionadas com o seu
percurso curricular através da disponibilizacdo de atendimento presencial, telefénico e eletrénico
e de publicagao e divulgagao de informagéo clara e atualizada;
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e)Apoiar as provas académicas de doutoramento e outras que Ihe sejam atribuidas, secretariando-
-as sempre que a Unidade Orgénica n&o o consiga assegurar;

f) Assegurar a gestéo da formagéo conferente e ndo conferente de grau através do tratamento
dos seus processos de criacdo, de extingdo e de alteragéo, e do acompanhamento da avaliagéo e
da acreditagdo junto das entidades competentes;

g) Gerir o procedimento de recuperagéo de dividas de estudantes em articulagdo com as
demais unidades e servigos;

h) Preparar e/ou confirmar dados estatisticos necessarios ao preenchimento de inquéritos,
quadros, mapas e outros, solicitados por diversas entidades, nomeadamente pela tutela;

i) Colaborar nas atividades de divulgagéo da oferta formativa, nacionais e internacionais, bem
como implementar e acompanhar a¢des de marketing e de recrutamento de novos estudantes e
apoiar a rececao e integracao de estudantes nacionais e internacionais;

J) Assegurar a tramitagdo associada a reconhecimentos de grau estrangeiro, em articulagéao
com as unidades organicas, e a emisséo das respetivas certiddes;

k) Assegurar a gestao da informacao web sobre as atividades escolares ocorridas durante o
ano letivo;

) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas
pela Administragao.

2 — O Servigo de Gestdo Académica € composto por:

a) Divisao de Oferta Formativa, Avaliagdo e Estudos (DOFAE);
b) Divisdao de Graduagéo e Formagao (DGF);

¢) Divisdo de Doutoramento e Certificagdo (DDC);

d) Divisao de Atendimento e Atratividade (DAA);

e) Unidade de Apoio Juridico & Area Académica (UAJAA);

f) Unidade de Propinas, Taxas e Emolumentos (UPTE).

Artigo 25.°
Divisao de Oferta Formativa, Avaliagdo e Estudos

A Divisao de Oferta Formativa, Avaliagdo e Estudos exerce as suas competéncias nos dominios
da criacao, alteracao e extingédo de cursos, da acreditacado de novos ciclos de estudo, da avaliagdo de
ciclos de estudo em funcionamento, do tratamento e preparagao de dados estatisticos e dos dados
solicitados por diversas entidades, incluindo a tutela, estabelecendo objetivos de atuagéo a partir da
politica de gestao definida para o Servigo de Gestdo Académica e competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar a tramitagdo dos processos relativos a criagao, alteragéo, extingao de cursos,
avaliacao e acreditacao de ciclos de estudos, nos dominios da sua competéncia;

b) Conferir e parametrizar a informagéo sobre os planos de estudo e as fichas das unidades
curriculares de todos os ciclos de estudos e dos cursos nao conferentes de grau no sistema de
informacao, bem como acompanhar as suas alteragdes e os respetivos planos de transi¢ao, pres-
tando o apoio técnico necessario as unidades orgénicas responsaveis pelos mesmos;

c¢) Garantir a permanente atualizagdo da informagé&o divulgada nas paginas web sobre a oferta
formativa com edigdo em cada ano letivo;

d) Assegurar a parametrizagdo anual do sistema de informagé&o e das paginas web no dominio
da gestdo do acesso e ingresso e de propinas e pregos;

e) Proceder ao apuramento estatistico de dados requeridos por 6rgaos internos, por outras
instituicdes e pela tutela, nomeadamente pela Diregdo-Geral do Ensino Superior (DGES), assim
como ao apuramento estatistico para o Registo de Alunos Inscritos e Diplomados do Ensino Supe-
rior (RAIDES) ou outros;

f) Responder as solicitagdes de informacgao da tutela;

g) Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagdes, no dominio da sua competéncia;
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h) Acompanhar a gestao de elogios, sugestbes e reclamagdes relacionadas com o funciona-
mento do SGA;

i) Assegurar a articulagdo com a Divisdo de Promocgéao da Qualidade, designadamente no que
se refere ao SG.UC;

J) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 26.°
Divisdao de Graduagao e Formagao

A Divisao de Graduagdo e Formacgao exerce as suas competéncias no dominio da coorde-
nacao, do planeamento e da gestdo dos procedimentos académicos relativos aos estudantes dos
1.° e 2.° ciclos de estudo, de formagao pré-graduada e de formagéo continua, competindo-lhe,
designadamente:

a) Organizar e assegurar o processo de candidatura aos cursos e ciclos de estudo, garantindo
0 apoio técnico especializado as unidades organicas, nos dominios da sua competéncia;

b) Rececionar, validar e arquivar as listas de seriagao dos candidatos aos diferentes cursos;

c) Assegurar a parametrizagao do sistema informatico para a realizagdo das matriculas/ins-
cricdes e apoiar a matricula/inscrigao dos estudantes;

d) Gerir os atos relativos aos percursos de formagéo graduada, pés-graduada, ndo conferente
de grau e frequéncia de unidades curriculares isoladas, de estudantes e antigos estudantes da UC;

e) Assegurar o registo e validagado das atividades relacionadas com a mobilidade estudantil,
atribuicdo de credita¢des, reconhecimento de direitos especiais, registo de sang¢des disciplinares
e outras situacdes relacionadas com o percurso dos estudantes;

f) Gerir os percursos escolares dos estudantes para concluséo dos cursos e ciclos de estudo,
incluindo situacdes de migragédo de dados de historico do suporte papel para digital;

g) Rececionar, validar e arquivar as pautas de avaliagao de toda a UC;

h) Responder a solicitagdo de informagéao sobre matriculas, inscri¢gdes, frequéncia e transigdes
de ano;

i) Assegurar a gestao do repositério de programas e cargas horarias das diversas unidades
curriculares lecionadas;

J) Organizar todo o processo relativo a bolsas e prémios atribuidos pela UC;

k) Responder a solicitagdo de informagéo da tutela no dmbito dos prémios escolares;

) Assegurar os procedimentos necessarios para a funcionamento de cursos nao conferentes
de grau promovidos pela Reitoria, incluindo os cursos ao abrigo do Plano de Recuperacéao e Resi-
liéncia, cursos breves e cursos de formagao de professores;

m) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 27.°
Divisao de Doutoramento e Certificagdao

A Divisdo de Doutoramento e Certificagao exerce as suas competéncias no dominio da coor-
denacgéo, do planeamento e da gestao dos procedimentos académicos relativos aos estudantes do
3.° ciclo de estudo e relativos a certificagdo e ao reconhecimento de graus estrangeiros, competindo-
-lhe, designadamente:

a) Assegurar a parametrizagado do sistema informatico para a realizagdo das matriculas/ins-
cricdes e apoiar a matricula/inscricdo dos estudantes de 3.° ciclo;

b) Gerir os atos relativos aos percursos de formagéo de estudantes e antigos estudantes de
cursos de 3.° ciclo;

c¢) Organizar o processo conducente a realizagdo das provas académicas de doutoramento,
de agregacao e outras que lhe sejam atribuidas;

d) Proceder a insergao das atividades extracurriculares realizadas pelo estudante no suple-
mento ao diploma, em articulagdo com as unidades orgénicas;
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e) Garantir a emissao de diplomas, certidoes, declaragdes e cartas de curso, carta doutorais
e cartas de agregacgéao;

f) Proceder ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes, organizando
e mantendo atualizado o arquivo dos respetivos processos individuais;

g) Receber os pedidos de reconhecimento de graus e de diplomas estrangeiros e organizar a
sua tramitacdo até a comunicagao da decisao;

h) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 28.°

Divisao de Atendimento e Atratividade

A Divisao de Atendimento e Atratividade exerce as suas competéncias no dominio da interface
dos estudantes, dos candidatos e de outras entidades com o Servigo de Gestdo Académica, numa
I6gica de proximidade com os seus interlocutores, bem como no ambito do recrutamento de novos
estudantes, competindo-lhe, designadamente:

a) Garantir um atendimento personalizado, presencial e telefonico;

b) Receber e encaminhar para a area adequada do Servigo a documentagao e os requeri-
mentos apresentados;

c¢) Prestar todos os esclarecimentos sobre os processos do dominio académico, designada-
mente os relativos a matriculas, inscri¢des, transi¢cdo de ano, propinas e emolumentos, candidatu-
ras relativas a oferta formativa e através dos diversos regimes de acesso e ingresso, creditagoes,
regimes especiais de frequéncia, prémios e bolsas de mérito da UC e documentos certificativos
académicos (certidao, diploma, carta);

d) Organizar e gerir a recegao aos estudantes colocados através do Concurso Nacional de
Acesso, de modo a possibilitar a sua matricula e inscrigao em frequéncia em cada uma das fases
do concurso;

e) Colaborar nas atividades, nacionais e internacionais, de divulgagéo da oferta formativa, bem
como elaborar e executar agdes de marketing e recrutamento de novos estudantes;

f) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 29.°
Unidade de Apoio Juridico a Area Académica
A Unidade de Apoio Juridico & Area Académica compete, designadamente:

a) Assegurar a prestacdo de servigos especializados de assessoria juridica ao Servigo de
Gestao Académica;

b) Analisar e emitir pareceres e informagdes de natureza técnico-juridica, sobre assuntos de
indole académica;

c¢) Colaborar na preparagao, na revisdo e na interpretacdo de instrumentos juridicos, como
sejam regulamentos, protocolos, acordos e cotutelas;

d) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Dire¢cao de Servigo.

Artigo 30.°
Unidade de Propinas, Taxas e Emolumentos
A Unidade de Propinas, Taxas e Emolumentos compete, designadamente:

a) Assegurar a aplicagdo das normas internas que prevejam situagdes especiais de isengao
ou reducao de propina;

b) Gerir o procedimento de recuperagao de dividas de estudantes e antigos estudantes, em
articulagdo com demais servigos e 6rgéos da UC;
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¢) Analisar as situagdes de apoios a estudantes com impacto na propina, nomeadamente
associadas a Bolsas da Fundacgéao para a Ciéncia e a Tecnologia e bolsas similares de outras enti-
dades, nacionais ou estrangeiras (como a CAPES), bem como pagamentos por entidades terceiras,
incluindo incentivos no ambito do Plano de Recuperacéao e Resiliéncia;

d) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Dire¢cao de Servigo.

SUBSECGAO Il

Servico de Gestdo das Instalagdes e Patrimonio

Artigo 31.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servico de Gestao das Instalagdes e Patriménio exerce as suas competéncias nos
dominios da promocéao e gestdo de empreitadas, da manutengao do edificado e da gestao da
seguranga e do ambiente, competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar planos, estudos e projetos relativos ao desenvolvimento fisico da UC;

b) Organizar, langar e gerir as obras, quer de construgao, quer de manutengao, reabilitacéo e
requalificacdo que os 6rgaos da UC decidam levar a efeito;

c) Gerir os espagos e os imoéveis da UC, potenciando uma adequada e eficiente utilizagao;

d) Assegurar a gestao ambiental e a eficiéncia energética;

e) Assegurar a gestao da seguranca das instalagoes, dos espacos e dos equipamentos, nas
suas diversas vertentes;

f) Gerir os parques de estacionamento que se encontram sob a responsabilidade da Reitoria;

g) Promover a implementacgao de sistemas de gestédo centralizada do edificado e infraestru-
turas, que permitam a operacéo local;

h) Desenvolver e manter atualizada a matriz de responsabilidades das areas de intervengao
no edificado;

i) Prestar servigco de consultoria a organizagéo de eventos e validar a utilizagdo dos espacgos;

J) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da sua atuagéo, Ihe sejam cometidas.

2 — O Servico de Gestao das Instalacbées e Patrimonio € composto por:

a) Divisao de Empreitadas e Projetos (DEP);
b) Divisao de Manutengéo, Ambiente e Seguranga (DMAS).

Artigo 32.°
Divisao de Empreitadas e Projetos

1 — ADivisdo de Empreitadas e Projetos exerce as suas competéncias nos dominios da gestéo
de obras e empreitadas, do acompanhamento e fiscalizagdo da execugéo dos respetivos contratos, da
gestao dos processos de contratagao relacionados com a aquisicao de empreitadas, bens e servicos,
bem como da gestdo da ocupagao dos espacos fisicos da UC, competindo-lhe, designadamente:

a) Acompanhar os processos de intervengao ao nivel do patriménio histérico e arquitetonico,
seja de obra, seja em trabalhos de outra natureza;

b) Apoiar a gestao de espagos e de imodveis, potenciando uma adequada e eficiente utilizagao,
em especial nos espacos de utilizagdo comum;

¢) Organizar tecnicamente os processos de empreitada e os processos de aquisi¢ao de bens
ou de aquisi¢ao de servigos com eles relacionados;

d) Gerir e acompanhar os processos de aquisi¢gao de bens e servigos a que alude a alinea anterior;

e) Gerir 0s servigos externos associados a estudos e projetos;

f) Gerir e fiscalizar processos de empreitada;
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g) Assegurar a construgdo de instalagbes adequadas para as diversas unidades e servigos,
procurando suprir as necessidades decorrentes das atividades desenvolvidas no &mbito das mis-
sbes da UC;

h) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

2 — A Divisao de Empreitadas e Projetos € composta por:

a) Unidade de Estudos e Projetos (UEP);
b) Unidade de Empreitadas (UE).

Artigo 33.°
Unidade de Estudos e Projetos

1 — A Unidade de Estudos e Projetos exerce as suas competéncias no dominio da execugao,
da promoc¢ao e do acompanhamento de projetos, competindo-lhe, designadamente:

a) Manter atualizado o cadastro de ocupagao de edificios;

b) Elaborar, rever, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de estudos e projetos de
construcao, de reabilitacdo e/ou de requalificacido de edificios e de espacgos exteriores, incluindo a
promocéo da contratacao de servigos externos, quando necessario;

c¢) Preparar os procedimentos de contratacdo de empreitadas e de obras;

d) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Chefia de Divisao.

2 — A Unidade de Estudos e Projetos € dirigida por um coordenador de unidade, cargo de
direcdo intermédia de terceiro grau.

Artigo 34.°
Unidade de Empreitadas

1 — A Unidade de Empreitadas exerce as suas competéncias no dominio do acompanhamento
de empreitadas de obras publicas, competindo-lhe, designadamente:

a) Gerir contratos e/ou assegurar a fiscalizagdo de processos de empreitadas de obras publicas;

b) Assegurar a representagao do dono de obra em processos de empreitadas de obras publicas;

c) Desenvolver e acompanhar processos de aquisicdo de bens e servigos de suporte as inter-
vencodes no edificado;

d) Promover e manter atualizado o arquivo legal dos processos de empreitadas de obras
publicas;

e) Assegurar o acompanhamento dos processos apos obra, nomeadamente na avaliagéo e
na promogao de correcdes de defeitos e na libertagdo de garantias bancarias;

f) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Chefia de Divisao.

2 — A Unidade de Empreitadas é dirigida por um coordenador de unidade, cargo de diregéo
intermédia de terceiro grau.

Artigo 35.°
Divisao de Manutengao, Ambiente e Seguranga

1 — ADivisdao de Manutengao, Ambiente e Seguranga exerce as suas competéncias nos domi-
nios da implementacao de medidas relativas a manutencgao de instalagdes e de equipamentos, refor-
¢ando a seguranga e a melhoria do desempenho ambiental destes, competindo-lhe, designadamente:

a) Garantir a operacionalidade e a segurancga das instalagoes;
b) Elaborar, adaptar e atualizar os estudos de seguranga do edificado e instalagdes, nomea-
damente nas vertentes incéndio, intrusdo, acessos e videovigilancia;
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c¢) Gerir a atividade de seguranga prestada por empresas externas;

d) Promover o desenvolvimento de planos de gestdo ambiental e de eficiéncia energética;

e) Promover agbes tendentes a adequada gestédo de residuos e de emissdes e ao alargamento
da recolha separada de residuos;

f) Promover e coordenar as agdes tendentes a racionalizagdo dos consumos, designadamente
de energia e agua, e a adequagéao das fontes de energia a evolugao das exigéncias funcionais e
conjunturais;

g) Aprofundar a recolha de dados relativos aos efluentes laboratoriais, apoiando a imple-
mentacdo de medidas com vista a sua recolha e ao seu reencaminhamento para neutralizagdo e
reciclagem;

h) Apoiar as unidades e servigos no desenvolvimento de processos com vista a realizagéo de
auditorias de certificagdo energética e de qualidade de ar interior;

i) Centralizar, atualizar e disponibilizar informagao técnica sobre cada um dos edificios da UC;

J) Coordenar a aquisigao, a instalagdo e a manutengéo de equipamentos técnicos, em particular
os de carater fixo, de modo a garantir a melhoria da sua eficiéncia;

k) Apoiar a gestao dos parques de estacionamento que se encontram sob a responsabilidade
da Reitoria;

/) Acompanhar o desenvolvimento de projetos e a execugédo de empreitadas, no que diz res-
peito as especialidades;

m) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Dire¢gao de Servigo.

2 — A Divisao de Manuteng&o, Ambiente e Seguranga é composta por:

a) Unidade de Manutengao (UM);
b) Unidade de Ambiente e Seguranga (UAS).

Artigo 36.°
Unidade de Manuteng¢ao

1 — A Unidade de Manutencéo exerce as suas competéncias no dominio da manutencgao de
instalagdes e de equipamentos, competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar procedimentos e definir metodologias de manutengao preventiva e corretiva de edificios;

b) Apoiar a programacao das intervengdes de manutencgéao dos edificios e dos equipamentos;

c¢) Centralizar e gerir a informagao sobre a manutencgéo de edificios e de equipamentos;

d) Planear e apoiar a gestao das intervenc¢des de manutengao dos edificios e dos equipamentos,
de modo a garantir a melhoria do seu desempenho e a relagdo com os seus utentes, bem como o
prolongamento da sua vida util;

e) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Chefia de Divisao.

2 — A Unidade de Manutengéo é dirigida por um coordenador de unidade, cargo de diregao
intermédia de terceiro grau.

Artigo 37.°
Unidade de Ambiente e Seguranga

1 — A Unidade de Ambiente e Seguranga exerce as suas competéncias no dominio da gestao
de riscos nas areas do ambiente e da seguranga, competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar, adaptar e atualizar os estudos de seguranga do edificado e instalagdes, nomea-
damente nas vertentes incéndio, intrusdo, acessos e videovigilancia;

b) Apoiar os servigos na gestdo de contratos de empresas de segurancga privada;

¢) Assegurar o apoio a implementagao e a manutengao das medidas de autoprotegao (planos
de segurancga);

d) Desenvolver estudos de gestdo ambiental e de eficiéncia energética;
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e) Desenvolver as agbes tendentes a racionalizagdo dos consumos de recursos, nomeada-
mente energia e agua;

f) Efetuar a recolha de dados relativos aos efluentes laboratoriais, apoiando a implementagao
de medidas com vista a sua recolha e ao seu reencaminhamento para neutralizag&o e reciclagem;

g) Promover a realizagdo de auditorias de certificagao energética e de qualidade de ar interior;

h) Desenvolver agbes de sensibilizagdo a comunidade académica nas areas do ambiente e
da seguranga;

i) Desenvolver e acompanhar processos de aquisi¢gdo de bens e servigos de suporte a gestao
ambiental e a gestdo da seguranga;

J) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Chefia de Divisao.

2 — A Unidade de Ambiente e Segurancga é dirigida por um coordenador de unidade, cargo
de diregao intermédia de terceiro grau.

SUBSECGAO IV

Servigo de Gestdo de Recursos Humanos

Artigo 38.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servico de Gestado de Recursos Humanos exerce as suas competéncias no dominio da
gestédo de recursos humanos, garantindo a manutencao de condigdes para um desenvolvimento
profissional e pessoal continuo que vise elevados niveis de motivacao e de satisfacdo dos trabalha-
dores, essenciais para que toda a atividade da UC decorra com a eficiéncia e a eficacia desejadas,
competindo-lhe, designadamente:

a) Participar na definicdo da estratégia de recursos humanos e assegurar a respetiva imple-
mentacgao;

b) Organizar e manter atualizado um sistema de comunicagéo e de informagéo tendente a
caracterizagao permanente dos recursos humanos e a produgao de indicadores de gestao;

c¢) Elaborar e gerir de forma integrada o mapa de pessoal;

d) Assegurar a gestédo do vinculo de emprego dos trabalhadores, incluindo os procedimentos
concursais, a contratacao e a renovacgao de contratos, a avaliagdo do desempenho, a mobilidade
€ a cessacao de fungdes;

e)Assegurar a gestao administrativa de recursos humanos, designadamente do processamento
de remuneragdes e demais abonos e descontos, dos beneficios sociais dos trabalhadores, das
declaracbes de rendimentos, da realizacao do trabalho suplementar, do controlo da assiduidade,
das deslocagdes em servigo e dos processos individuais;

f) Propor e desenvolver a politica da formacéo, com vista a garantir a valorizagao e o desen-
volvimento profissional dos trabalhadores, incluindo a identificacdo de necessidades de formacao, o
planeamento, a gestéo e a avaliagdo do programa anual de formacgao e a preparagao de eventuais
candidaturas a apoios externos no dominio da formagéo;

g) Coordenar as agdes de acolhimento de novos trabalhadores, assegurando a sua integragao
na cultura, natureza e objetivos da instituigéo;

h) Assegurar a disponibilizagdo de canais de comunicagao privilegiados com os interlocutores do
Servigo de Gestao de Recursos Humanos, mantendo e gerindo a Unidade de Atendimento e Arquivo;

i) Garantir a gestao, a preparagéao e a disponibilizagdo de informacgao legalmente exigida, em
matéria de recursos humanos, bem como de toda a informacao de apoio a gestao;

J) Assegurar a prestagéo de informagao técnica no ambito da sua area de atuagdo, bem como
exercer as demais competéncias previstas na lei em matéria de politica e gestédo de recursos humanos;

k) Emitir declaragdes, certiddes, notas biograficas e outros documentos, requeridos pelos
interessados e exigidos por lei;

/) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da sua atuagéo, lhe sejam cometidas.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 57 21 de marco de 2023 Pag. 245

2 — O Servigo de Gestéo de Recursos Humanos é composto por:

a
b
c
d

Divisdo de Recrutamento e Gestdo de Contratos (DRGC);
Divisdo de Processamento de Remuneracgdes (DPR);
Unidade de Atendimento e Arquivo (UAA);

Unidade de Apoio Transversal (UAT).

~— ~— ~— ~—

Artigo 39.°
Divisao de Recrutamento e Gestao de Contratos

A Divisdo de Recrutamento e Gestédo de Contratos, na execugéao da politica de gestéo definida
para o Servigo de Gestao de Recursos Humanos, exerce as suas competéncias nos dominios do
recrutamento, da gestao do vinculo de emprego dos trabalhadores e da gestdo dos contratos de
bolsa, competindo-lhe, designadamente:

a) Instruir e gerir procedimentos de recrutamento e de sele¢do de trabalhadores, de dirigentes
e de bolseiros;

b) Instruir e gerir procedimentos de nomeagao e de posse dos 6rgaos de governo e de gestao;

¢) Instruir e gerir procedimentos de designagao, de renovagéo e de cessagao de comissdes
de servigo de pessoal dirigente;

d) Instruir e gerir procedimentos de contratacao, de renovacgéo e de cessacao de contratos de
trabalhadores e bolseiros;

e) Instruir e gerir os procedimentos de celebragdo de contratos emprego-insercao e de ins-
trumentos de idéntica natureza;

f) Instruir e gerir procedimentos de avaliagao do periodo experimental;

g) Gerir os procedimentos de avaliagdo do desempenho, assegurando 0 apoio hecessario aos
intervenientes no processo de avaliagao e a constituicao e funcionamento dos 6rgaos legalmente
previstos, elaborando e disponibilizando toda a informacgéo relevante, designadamente relatérios
e demais mapas resumo dos ciclos de avaliacao;

h) Instruir e gerir os procedimentos de mobilidade, de cedéncia de interesse publico e de
reafetacdo de trabalhadores;

i) Instruir e gerir os procedimentos de dispensas de servigo, de equiparagdes a bolseiro e de
suspensdes de contratos;

J) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 40.°
Divisao de Processamento de Remuneragoes

A Divisdo de Processamento de Remuneragdes, na execugéo da politica de gestao definida
para o Servico de Gestao de Recursos Humanos, exerce as suas competéncias nos dominios da
gestdo administrativa e financeira de recursos humanos, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar o processamento de remuneragdes, demais abonos e descontos, bem como as
operagodes necessarias ao cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais;

b) Instruir, gerir e assegurar os procedimentos relativos a colaboragdes docentes e a acumu-
lacdes de funcdes de trabalhadores e de bolseiros, bem como o respetivo processamento;

¢) Instruir os procedimentos relativos aos beneficios sociais dos trabalhadores e dos seus
familiares;

d) Gerir os procedimentos de reposicionamento remuneratoério dos trabalhadores, verificando
o cumprimento dos requisitos legais para o efeito;

e) Gerir os horarios de trabalho, as férias e a assiduidade dos trabalhadores e assegurar a
respetiva integragdo no processamento;

f) Instruir os procedimentos de submissao a juntas médicas e de aposentagao;
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g) Instruir e gerir os procedimentos de prestacédo de trabalho suplementar e de concessao de
estatuto de trabalhador-estudante;

h) Instruir e gerir os procedimentos relativos a deslocagdes em servigo e respetivo processamento;

i) Colaborar na instru¢éo dos processos de acidentes de trabalho e de doengas profissionais;

J) Garantir a atualizagdo permanente dos dados de cadastro individual nos sistemas de infor-
macao;

k) Verificar o cumprimento do regime de exclusividade de trabalhadores e de bolseiros;

) Desenvolver outras atividades que |he sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 41.°
Unidade de Atendimento e Arquivo

1 — AUnidade de Atendimento e Arquivo exerce as suas competéncias no dominio da interface
dos trabalhadores e dos bolseiros com o Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, numa légica
de proximidade com os seus interlocutores, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar o atendimento dos clientes do Servigo de Gestao de Recursos Humanos, de
forma presencial;

b) Garantir a atualizagao e o desenvolvimento dos contetdos constantes das paginas web no
ambito do Servigo de Gestao de Recursos Humanos;

¢) Organizar e manter o arquivo de documentagdo em matéria de recursos humanos;

d) Garantir a atualizagdo permanente dos dados de cadastro individual nos processos indivi-
duais dos trabalhadores em arquivo;

e) Assegurar a custodia dos documentos e satisfazer pedidos de consulta de documentos;

f) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

2 — A Unidade de Atendimento e Arquivo é dirigida por um coordenador de unidade, cargo de
direcao intermédia de terceiro grau.

Artigo 42.°
Unidade de Apoio Transversal

1 — A Unidade de Apoio Transversal exerce as suas competéncias no dominio do apoio trans-
versal ao Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, competindo-lhe, designadamente:

a) Prestar assessoria e apoio juridico a Diregdo de Servigo, bem como em matérias transver-
sais ao Servigo;

b) Representar o Servigo no ambito de processos judiciais em matérias de recursos humanos,
em estreita articulagdo com o Gabinete de Apoio Juridico;

¢) Realizar o diagndstico das necessidades de formagéo e elaborar, propor e gerir o plano
bienal de formacao profissional dos trabalhadores;

d) Preparar e coordenar as agdes de acolhimento de novos trabalhadores, assegurando a sua
integracao na cultura, natureza e objetivos da instituigéo;

e) Avaliar o impacto da formagao ministrada e preparar a informagao para elaboragéo do
relatério anual da formagao dos recursos humanos;

f) Propor e preparar eventuais candidaturas a apoios externos no dominio da formagao;

g) Elaborar relatérios e pareceres que sejam solicitados no dominio das competéncias que
Ihe estao atribuidas;

h) Apoiar na definicao e implementacéo de medidas que fomentem a conciliagdo da vida pro-
fissional e familiar dos trabalhadores;

i) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servico.

2 — A Unidade de Apoio Transversal é dirigida por um coordenador de unidade, cargo de
direcéo intermédia de terceiro grau.
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SUBSECGAO V

Servigo de Gestéo de Sistemas e Infraestruturas de Informag&do e Comunicagao

Artigo 43.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servigo de Gestao de Sistemas e Infraestruturas de Informagao e Comunicagao exerce
as suas competéncias nos dominios da concecéao e do planeamento das aplicacdes informaticas,
das comunicagdes, da infraestrutura de rede, de servidores e de bases de dados e da assessoria
técnica a tomada de decisdo naqueles dominios, bem como do apoio aos utilizadores, competindo-
-lhe, designadamente:

a) Apoiar a definicdo das politicas e das estratégias para a area das Tecnologias da Informagéo
e Comunicagao (TIC);

b) Apoiar a concegao e acompanhar projetos estratégicos na area das TIC;

¢) Monitorizar e gerir a qualidade das atividades relativas as TIC e realizar auditorias de seguranga;

d) Executar as politicas, as estratégias e os projetos definidos, gerir e operar as infraestruturas,
bem como suportar e prestar servigos aos utilizadores na area das TIC;

e) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas.

2 — O Servigo de Gestao de Sistemas e Infraestruturas de Informagcdo e Comunicagao é
composto por:

a) Divisao de Infraestruturas de Tecnologias da Informagao e Comunicagao (DITIC);
b) Divisao de Sistemas de Informacgao (DSI).

Artigo 44.°
Divisao de Infraestruturas de TIC

A Divisao de Infraestruturas de TIC exerce as suas competéncias nos dominios da operacao e
da manutencgao da rede informatica, da instalagao de sistemas informaticos e respetivos sistemas
complementares de apoio e, ainda, da operagao e da gestéo dos servigos de rede, competindo-lhe
desenvolver a sua atividade nas seguintes areas técnicas:

a) Area de Rede, responsavel pelas infraestruturas do nucleo e pela distribuicdo da rede da
UC, assim como das redes de acesso sem fios e cabladas, bem como pela implementagao das
politicas de enderegamento e de encaminhamento de trafego e pela gestdo de equipamentos ativos
e passivos da rede;

b) Area de Instalagdes, responsavel pelas infraestruturas fisicas de suporte as areas técni-
cas designadamente equipamentos de climatizagéo, alimentagao elétrica, detegao e extingdo de
incéndios, controlo de acesso, unidades de alimentagao ininterrupta, bem como pelas operagdes de
montagem de equipamentos e de instalagdo e de configuragado de hardware e sistema de operagao;

c) Area de Servicos de Rede, responséavel pela gestdo e pela operagéo dos servigos Internet
com caracteristicas de infraestrutura de suporte aos servigos aplicacionais, tais como DNS, NTP,
DHCP, autenticacao, correio eletrénico, distribuicdo de software e monitorizacao, servicos multi-
média de voz e videoconferéncia;

d) Area de Seguranca, a qual compete a gestdo e a operacdo de firewalls, de sistemas de
antivirus e anti-SPAM, de salvaguarda e reposig¢éo de dados, assim como as atividades de reporte
e de investigagao de incidentes;

e) Area de suporte, & qual cabe a responsabilidade do servico de suporte ao funcionamento da
rede e servicos, incluindo a coordenacéao das equipas de helpdesk e de intervencéao para apoio local,
bem como as atividades de gestao de documentagéao e fornecimento de informagao para a gestao;

f) Outras areas e atividades que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.
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Artigo 45.°
Divisdo de Sistemas de Informagao

ADivisao de Sistemas de Informacéao exerce as suas competéncias nos dominios da operagao
e da manutengao de aplicagdes informaticas de uso geral, bem como de aplicagdes informaticas
de gestdo académica, de gestado financeira e de gestdo de recursos humanos, competindo-lhe
desenvolver a sua atividade nas seguintes areas técnicas:

a) Area de aplicagdes de uso geral, responsavel pela gestio e pela operacgéo de aplicagdes
de rede orientadas para publicos internos ou externos, designadamente servigo de alojamento web
e aplicacdes de inventario, de trouble-tickets e de producao de inquéritos, bem como de suporte a
implementagao pontual de servigos aplicacionais;

b) Area de gestdo académica, responsavel pela gestéo e pela operagdo de aplicagdes de
suporte a area académica;

c) Area financeira e de recursos humanos, responséavel pela gestéo e pela operagdo do ERP
e de outras aplicac6es de suporte as areas financeira e de recursos humanos;

d) Outras areas e atividades que lhe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

SUBSECGAO VI

Servigo de Gestao Financeira

Artigo 46.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servigo de Gestao Financeira exerce as suas competéncias no dominio da gestéo finan-
ceira, numa perspetiva de gestéo patrimonial, orgamental, de aprovisionamento e de controlo interno,
estabelecendo objetivos de atuagao a partir da politica definida, competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar e acompanhar a execugéo do orgamento e efetuar a sua monitorizagéao periodica;

b) Elaborar relatérios financeiros e assegurar os trabalhos conducentes a prestagao de contas
individuais e consolidadas do grupo publico UC;

c) Assegurar a gestao da receita, despesa e de tesouraria;

d) Assegurar o planeamento e a gestdo de compras, de contratos de fornecimento, de apro-
visionamento e de stocks, o inventario e o arquivo financeiro;

e) Elaborar planos de compras conjuntas na sequéncia da identificagdo de necessidades
comuns de aquisi¢ao de bens e servigos;

f) Gerir os contratos de fornecimento, de prestagao de servigos e de aprovisionamento, garan-
tindo o cumprimento das obriga¢des contratuais;

g) Assegurar a confirmagao da entrega dos bens e da prestagao dos servigos;

h) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas.

2 — O Servico de Gestéo Financeira € composto por:

a) Divisao de Contabilidade Financeira (DCF);

b) Divisao de Orgamento e Conta (DOC);

c¢) Divisao de Compras e Aprovisionamento (DCA);
d) Unidade de Tesouraria (UT);

e) Unidade de Arquivo (UA).

Artigo 47.°

Divisdao de Contabilidade Financeira

A Divisdo de Contabilidade Financeira exerce as suas competéncias nos dominios da aplica-
¢ao das politicas contabilisticas e de relato financeiro no &mbito da gestao da receita, da despesa
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e dos assuntos fiscais, estabelecendo objetivos de atuacao a partir da politica de gestéo definida
para o Servico de Gestao Financeira, competindo-lhe, designadamente:

a) Criar e manter a estrutura do plano de contas;

b) Assegurar o tratamento contabilistico da receita e da despesa através da aplicagdo das
politicas contabilisticas e de relato financeiro;

¢) Proceder a liquidagao dos processos de despesa, submeté-los a autorizagdo de pagamento
e controlar a situagao contributiva e tributaria dos fornecedores;

d) Assegurar a constituicao, a reconstituicéo e a reposigéo de fundos de maneio e de fundos fixos;

e) Gerir a relagéo financeira entre a UC e os clientes;

f) Garantir o planeamento da faturagao e proceder a emissao de faturas ou documentos equi-
valentes;

g) Controlar os créditos e gerir os processos de cobranga;

h) Propor, atualizar e promover a divulgagcéo da informacao relativa a normas de gestao da
receita e da despesa;

i) Garantir o controlo dos movimentos realizados em contas bancarias;

J) Garantir o enquadramento tributario das operagdes realizadas e o seu apuramento, bem
como o cumprimento das obrigagbes declarativas e a organizacao do dossier fiscal,

k) Efetuar langcamentos de final de exercicio para encerramento de contas individuais e con-
solidadas;

/) Assegurar a inventariagdo dos bens moveis e imoveis e a manutencao e a atualizagdo do
registo contabilistico;

m) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 48.°
Divisao de Orgamento e Conta

A Divisdo de Orgamento e Conta exerce as suas competéncias nos dominios da gestao orga-
mental, da informacgao financeira e do relato, individual e consolidado, estabelecendo objetivos de
atuacgao a partir da politica de gestao definida para o Servigo de Gestédo Financeira, competindo-
-lhe, designadamente:

a) Criar e manter atualizada uma estrutura de orgamentos estruturais e de desenvolvimento,
adaptada aos diversos niveis de decisdo e de gestao;

b) Prestar apoio especializado na elaboracdo e na validagdo do projeto de orgamento de
gestéo, dando expresséo financeira ao plano de atividades, elaborar o projeto de orgamento por
naturezas e elaborar o modelo de distribui¢do interna de orgamento;

c¢) Gerir administrativamente os orgamentos, procedendo nomeadamente a inscrigao, a alte-
racoes, a transferéncias internas e externas, a cativos e a reservas;

d) Elaborar as solicitagbes de transferéncia de fundos, bem como reportar a informagao inter-
calar e final de execugao orgamental;

e) Gerir o orgamento de tesouraria, bem como os influxos e exfluxos do Fundo de Tesouraria;

f) Assegurar o desenvolvimento de um sistema de apuramento dos resultados totais das ativi-
dades, nomeadamente para a prestagao de contas, para a emissao de cotagdes e para fundamentar
o calculo de precos, taxas e propinas;

g) Efetuar a avaliagdo econdmica e financeira de atividades e a produgéo de informagao para
apoio a tomada da decisado de gestao, visando a racionalizagao, a transferéncia de boas praticas
e o reforgo do controlo interno;

h) Elaborar e garantir a entrega dos documentos de prestagéo de contas individuais da UC e
consolidadas do grupo publico UC;

i) Preparar e acompanhar as auditorias de controlo interno e externo realizadas na UC e coor-
denar a implementacéo de recomendacgdes;

J) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.
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Artigo 49.°
Divisdo de Compras e Aprovisionamento

A Divisao de Compras e Aprovisionamento exerce as suas competéncias nos dominios da
aplicagéo das politicas de planeamento e gestdo de compras, de contratos de fornecimento e de
aprovisionamento e de stocks, estabelecendo objetivos de atuacgao a partir da politica de gestao
definida para o Servigo de Gestéo Financeira, competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar, organizar e conduzir todos os procedimentos de contratacao publica, designada-
mente de aquisi¢cdo de bens e servigcos e de empreitadas, assegurando a conformidade legal dos
procedimentos pré-contratuais e contratuais;

b) Gerir os stocks de bens de consumo corrente;

c¢) Assegurar a avaliagéo de fornecedores;

d) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 50.°
Unidade de Tesouraria

A Unidade de Tesouraria exerce as suas competéncias no dominio da gestdo da tesouraria,
competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar o recebimento das entregas efetuadas por estudantes, utentes, clientes e outras
entidades, a conferéncia e o controlo interno, na area das disponibilidades, dos centros de atendi-
mento desconcentrados;

b) Emitir recibos referentes a receita cobrada;

¢) Emitir e entregar os meios de pagamento bem como garantir a concluséo de processos de
despesa;

d) Garantir o depdsito de valores em conta bancaria;

e) Assegurar a custodia dos excedentes e das disponibilidades de tesouraria e coordenar a
gestéo da sua aplicagao;

f) Produzir, atualizar e promover a divulgagéao da informagéo relativa a normas de cobranga
de valores;

g) Gerir a relagao financeira com os estudantes e fornecedores;

h) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 51.°
Unidade de Arquivo

A Unidade de Arquivo exerce competéncias no dominio da gestdo do arquivo financeiro,
competindo-lhe, designadamente:

a) Organizar e manter o arquivo de documentacéo financeira;

b) Assegurar a custodia dos documentos financeiros e satisfazer pedidos de consulta de
documentos;

c¢) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

SUBSECCAO VI
Servigo de Promogao e Gestao da Investigagao

Artigo 52.°
Competéncias e estrutura organica

1 — O Servigo de Promocgao e Gestdo da Investigagdo exerce as suas competéncias no dominio
do suporte a concretizagao das politicas de investigagdo e desenvolvimento, nomeadamente na
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promogao da visibilidade e da capacidade cientifica e tecnoldgica instalada no grupo publico UC,
na transformagéo da UC num parceiro essencial ao tecido empresarial, na divulgagao, na promo-
¢ao e no apoio especializado a elaboragao de candidaturas a projetos no ambito de programas de
financiamento competitivo, na gestdo administrativa, econémica e financeira de projetos e atividades
da UC no ambito de programas de cofinanciamento e de auto financiamento nos quais a UC seja
entidade promotora ou parceira, bem como na gestédo das atividades de inovagao e transferéncia
do saber, competindo-lhe, designadamente:

a) Colaborar na concretizagéo da politica institucional no sentido do desenvolvimento e da
capacitagdo da Universidade por via da captacao de financiamentos;

b) Promover a visibilidade da UC em redes e consércios internacionais e estimular a atividade
cientifica;

c¢) Estimular a participagdo em projetos de desenvolvimento da UC no dominio da inovacgao e
da transferéncia do saber;

d) Assegurar a gestdo da propriedade industrial e a promogéo e/ou a exploragdo de novos
produtos resultantes da investigagédo e desenvolvimento;

e) Assegurar a divulgacao de oportunidades de financiamento;

f) Assegurar a promocéo e a divulgagéo de projetos e atividades em execugao;

g) Acompanhar candidaturas a financiamento, no &mbito de programas nacionais e inter-
nacionais, publicos ou privados, no dominio da investigagdo e desenvolvimento, e no dominio
institucional,

h) Acompanhar a gestdo administrativa, econémica e financeira de projetos, de prestagbes
de servicos e de atividades;

i) Assegurar o célculo e a distribuigdo de overheads e de outros rendimentos;

J) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da sua atuagéao, Ihe sejam cometidas.

2 — O Servigo de Promogao e Gestao da Investigacdo € composto por:

a) Divisao de Apoio e Promogéao da Investigagao (DAPI);
b) Divisao de Projetos e Atividades (DPA);

c) Divisao de Transferéncia de Tecnologia (UC Business);
d) Nucleo das Areas Estratégicas (NAE).

Artigo 53.°
Divisdo de Apoio e Promog¢ao da Investigagao

A Divisdo de Apoio e Promogao da Investigacado exerce as suas competéncias nos dominios
da divulgacéo, da promogéo e do apoio especializado a elaborag¢do de candidaturas a projetos, no
ambito de programas de financiamento competitivo nacionais e internacionais, publicos ou priva-
dos, e genericamente no suporte a concretizagao das politicas de investigagao e desenvolvimento,
competindo-lhe, designadamente:

a) Pesquisar, identificar e divulgar oportunidades de financiamento, por apoios comunitarios
ou outros, passiveis de serem aplicados a projetos de investigagcdo e desenvolvimento e a projetos
institucionais;

b) Propor, atualizar e promover a divulgagéo de informagéo relativa a normas de gestédo de
candidaturas e de projetos e atividades;

c) Prestar apoio especializado na elaboragcado de candidaturas a projetos de investigagao e
desenvolvimento e a projetos institucionais, a financiar no ambito de programas de financiamento
competitivo, nacionais e internacionais, publicos ou privados;

d) Estimular as candidaturas a financiamento internacional, nomeadamente no ambito do
quadro comunitario estratégico, através de contactos e de reunides, entre outras iniciativas, com
as Unidades de Investigagao e Desenvolvimento da UC;
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e) Colaborar na concretizagcao da politica institucional no sentido de melhorar a capacidade
de investigacdo e desenvolvimento em todos os setores;
f) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 54.°
Divisao de Projetos e Atividades

1 — A Divisao de Projetos e Atividades exerce as suas competéncias nos dominios da gestao
administrativa, econdémica e financeira de projetos e atividades da UC no ambito de programas de
cofinanciamento e de auto financiamento, nos quais a UC seja entidade promotora ou parceira,
através do apoio a 6rgaos de governo, a docentes, a investigadores e a equipas nas atividades que
exigem servigos técnicos especializados, estabelecendo objetivos de atuagao a partir da politica
de gestao definida, competindo-lhe, designadamente:

a) Apoiar a gestdo administrativa, econémica e financeira de projetos, de prestagdes de ser-
vicos e de atividades, e efetuar a respetiva prestagao de contas;

b) Efetuar a monitorizagdo e a analise ao longo do periodo de execugao de projetos e ativida-
des, com vista a aferir possiveis desvios face ao contratualizado;

c) Despoletar o processo de encerramento de projetos e atividades, com o respetivo calculo
e distribuicdo de overheads e de outros rendimentos;

d) Analisar o desempenho da execugao de projetos e atividades encerrados, com o propoésito
de enquadrar o nivel de execugéao na tipologia de projeto e/ou atividade aprovada;

e) Interagir e contactar com parceiros, entidades financiadoras e organismos intermédios;

f) Preparar e acompanhar auditorias a projetos e atividades, quer na fase da execugéo, quer
apoés o seu termo, bem como promover a implementacédo de recomendacdes;

g) Analisar, sistematizar e divulgar a legislagdo e normas com impacto na execugao dos finan-
ciamentos em curso;

h) Apoiar a gestao integrada de eventos, congressos e similares, incluindo a componente
financeira;

i) Instruir e gerir processos de bolsas de investigacao, até a fase de publicagdo do edital;

J) Promover um acompanhamento de proximidade para com os investigadores responsaveis
de projetos e atividades;

k) Promover e implementar coordenagdes de projeto, para acompanhamento de projetos de
maior dimensao e/ou complexidade, para interlocugdo em areas especificas de financiamento e
para apoio ao Chefe de Divisdo no planeamento, no controlo e na monitorizagdo das atividades
acima descritas e na definicao de procedimentos que permitam o aumento de eficiéncia das funcbes
desempenhadas pela Divisao;

) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

2 — Para coadjuvar e assessorar a Chefia de Divisdo, pode ser designado um coordenador
de projetos e atividades, cargo de diregao intermédia de terceiro grau, na dependéncia hierarquica
da chefia da DPA, e com as competéncias a definir por Despacho Reitoral.

Artigo 55.°
Divisdo de Transferéncia de Tecnologia (UC Business)

1 — ADivisao de Transferéncia de Tecnologia (UC Business) promove o necessario alinhamento
da exceléncia do ensino e da investigacao as multiplas ferramentas de envolvimento com empre-
sas, tendo como principal missao transformar a UC num parceiro essencial ao tecido empresarial,
atualmente consolidada num conceito unificador, internacional, competindo-lhe, designadamente:

a) Estimular a conducgéo de projetos de desenvolvimento da UC no dominio da inovagéo e da
transferéncia do saber;
b) Assegurar a gestao da propriedade intelectual;
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c¢) Gerir parcerias no dominio da inovagao e apoiar a criagdo de spin-offs universitarias;

d) Identificar e avaliar produtos resultantes de investigagdo e desenvolvimento com potencial
de inovacao e/ou comercializacao e identificar parceiros adequados para o efeito;

e)Apoiar e acompanhar as parcerias em curso no dominio da inovagéao e transferéncias do saber;

f) Apoiar a participagado da UC em redes internacionais de inovagao e transferéncias do saber;

g) Promover formagao em inovagao;

h) Executar outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servico.

2 — Para apoiar a Chefia de Divisdo na coordenagao de determinadas areas podem ser
designados coordenadores de unidade, cargos de diregao intermédia de terceiro grau ou inferior,
a definir por Despacho Reitoral.

Artigo 56.°
Nucleo das Areas Estratégicas

O Nucleo das Areas Estratégicas promove a interdisciplinaridade através de abordagens mul-
tidisciplinares, capazes de responder aos desafios societais, em alinhamento, designadamente,
com prioridades do Horizonte Europa e da Agenda 2030 das Nac¢des Unidas, em articulagdo com
o0 GDS.UC, competindo-lhe, designadamente, no dmbito de cada area estratégica:

a) Mapear, atualizar e garantir visibilidade a capacidade cientifica e tecnoldgica instalada no
grupo publico UC;

b) Estimular a atividade cientifica, fortalecendo a presenga em redes cientificas e consorcios
internacionais, reforgando o financiamento externo sob lideran¢a da UC;

c¢) Estimular a capacitagédo para a utilizagado de politicas e estratégias de Open Access, Data
Management e de Impact & Public Engagement, nomeadamente das equipas promotoras de projetos.

CAPITULO 11l

Projetos especiais e outros drgaos

Artigo 57.°
Projetos especiais

1 — Os projetos especiais s&o estruturas de carater temporario que tém em vista a resposta
a necessidades nao permanentes dos 6rgaos de governo ou da Administragcéo, para desempenho
de tarefas ou cumprimento de obrigacées de carater temporario ou sempre que a natureza inter-
disciplinar ou a especificidade das tarefas o aconselhe.

2 — Os projetos especiais séo criados por Despacho do Reitor, que determina o objeto e o
ambito da agéo, a sua duragéo, a composigédo da equipa operativa que o integra e o membro que
o coordena.

3 — Os coordenadores de projetos especiais podem ser remunerados por referéncia ao esta-
tuto remuneratorio dos cargos dirigentes de nivel intermédio de segundo grau ou inferior, de acordo
com o que for fixado em Despacho Reitoral.

Artigo 58.°
Observatorios

1 — Os observatoérios sao estruturas flexiveis, de reflexdo, que contribuem criticamente para
o desenvolvimento de tematicas especificas de interesse para a UC, integrando docentes e estu-
dantes de diferentes unidades orgénicas.
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2 — A constituicdo de observatérios € decidida pelo Reitor, por iniciativa propria ou sob pro-
posta da Equipa Reitoral, de outros érgédos ou de unidades e servigos, sendo definido, para cada
caso concreto, o objeto e o ambito de intervengéao, os objetivos e a composigao.

3 — A atividade de um observatério cessa por decisdo do Reitor, por iniciativa prépria ou por
proposta dos seus membros, ouvida(s) a(s) entidade(s) proponente(s) da sua constituigao.

Artigo 59.°
Conselho da Qualidade

1 — O Conselho da Qualidade é um 6rgao de natureza consultiva que coadjuva o Reitor na
gestao da qualidade.

2 — Ao Conselho da Qualidade cabe assegurar a aprovagao, a difuséo e a monitorizagao do cum-
primento da Politica da Qualidade da UC, nos termos dos Estatutos, competindo-lhe, designadamente:

a) Definir e aprovar a Politica da Qualidade;

b) Garantir a divulgagao da Politica da Qualidade junto da comunidade universitaria e demais
partes interessadas que considere necessario e adequado, promovendo uma cultura de qualidade
transversal a toda a instituigdo, centrada na aplicagéo de praticas de planeamento, de monitoriza-
¢ao, de avaliacado e de melhoria das atividades em todas as areas de atuacgao;

¢) Rever, com periodicidade minima anual, a Politica da Qualidade, tendo em conta o desen-
volvimento constatado nas areas abrangidas pelo Sistema Interno de Garantia da Qualidade da
UC e a definicdo de novos requisitos internos e externos, designadamente normas, legislagao e
orientacdes da tutela;

d) Promover e monitorizar a melhoria continua do Sistema Interno de Garantia da Qualidade
da UC;

e) Emitir parecer sobre o manual do Sistema de Gestéo da UC;

f) Acompanhar, em articulagdo com a Comissado de Autoavaliagdo da UC, os processos de
avaliacao interna e externa;

g) Apoiar consultivamente o Reitor ou o Vice-Reitor com o pelouro da Qualidade;

h) Assegurar a prestacédo de informagao a comunidade universitaria e a sociedade em matéria
do cumprimento da Politica da Qualidade;

i) Pronunciar-se sobre os assuntos com implicagbes na Politica da Qualidade que o Reitor
submeta a sua apreciacgéo;

J) Aprovar e alterar o seu regimento.

3 — Em todas as matérias da sua competéncia, o Conselho da Qualidade pode solicitar pare-
ceres a outros orgaos ou estruturas da UC, bem como a entidades externas.
4 — O Conselho da Qualidade é composto pelos seguintes elementos:

a) O Reitor, que preside;

b) O Vice-Reitor com o pelouro da Qualidade, quando aplicavel;

c¢) O Provedor do Estudante;

d) Os Diretores das unidades organicas e das unidades de extenséo cultural e de apoio a
formacao;

e) O Administrador, bem como o(s) Administrador(es) Adjunto(s) por este indicado(s);

f) O Administrador dos Servigos de Agéo Social;

g) O Diretor do Servigo de Apoio a Gestéo;

h) O Chefe da Divisdo de Promogao da Qualidade;

/) Um trabalhador da Divisdo de Promogao da Qualidade, nomeado pelo Presidente;

J) Dois representantes dos estudantes, nomeados pelo Presidente.

5 — O Presidente do Conselho da Qualidade pode delegar competéncias no Vice-Reitor com
o pelouro da Qualidade, sempre que considere necessario ou pertinente.
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6 — Os elementos do Conselho da Qualidade previstos nas alineas d) a f) do n.° 4 que nao
possam comparecer em reunido do Conselho, por motivo atendivel, podem fazer-se representar
por titular de cargo de direcéo ou dirigente da respetiva unidade ou servigo.

7 — Podem ainda participar nas reunidées do Conselho da Qualidade, mediante convocatodria
do Presidente, outras pessoas, nomeadamente Vice-Reitores com outros pelouros, cuja presenca
seja relevante para a discussao das questdes inscritas na ordem de trabalhos.

Artigo 60.°
Comissio de Etica

1 — A Comisséo de Etica é um érgdo de natureza consultiva que tem como missé&o contribuir
para a observancia de principios da ética e da bioética nas atividades realizadas pela UC, desig-
nadamente no ambito da investigacao clinica.

2 — Os principios e as regras aplicaveis a composi¢ao, a constituicdo, as competéncias e ao
funcionamento da Comiss&o de Etica constam da legislagéo aplicavel e de regulamento interno
que venha a ser aprovado.

CAPITULO IV

Disposic¢oes finais e transitérias

Artigo 61.°
Cargos de diregao

1 — Adiregao dos diversos servigos da Administragao é assegurada por dirigentes, nos termos
previstos no presente Regulamento.

2 — Tendo em vista a operacionalidade das diversas areas dos servigos da Administragao
podem ser criados cargos de dire¢ao intermédia de terceiro grau ou inferior, por Despacho do Reitor,
sob proposta do Administrador, que definira o grau e as competéncias de tais cargos.

Artigo 62.°
Projetos especiais e comissdes de servigo em curso

1 — Os projetos especiais criados ao abrigo do Regulamento da Reitoria e do Regulamento
da Administragdo da Universidade de Coimbra agora revogados, que se encontrem em fungoes a
data da entrada em vigor do presente Regulamento, mantém-se nos termos em que foram criados.

2 — Mantém-se em vigor as designacdes e as comissdes de servigo dos dirigentes que se
encontrem em curso a data da entrada em vigor do presente Regulamento, com excec¢ado das
comissdes de servico dos dirigentes do SGA e da DRI, que cessam em face da restruturagdo do
servigo e da divisao, respetivamente.

Artigo 63.°
Implementacgao da Divisdo de Gestao de Arquivo

1 — Dada a complexidade e amplitude das suas competéncias, a Divisao de Gestao de Arquivo,
prevista no artigo 20.°, sera implementada no prazo de 12 meses a contar da data da entrada em
vigor do presente Regulamento.

2 — Com a conclusdo do processo de implementacao da Divisdo de Gestao de Arquivo e
sua entrada em pleno funcionamento extinguir-se-a a Unidade de Arquivo do Servigo de Gestao
Financeira e converter-se-a a Unidade de Atendimento e Arquivo do Servigo de Gestédo de Recursos
Humanos em Unidade de Atendimento, suprimindo-se as competéncias que transitem para a DGA.
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Artigo 64.°
Norma revogatéria

1 — E revogado o Regulamento da Reitoria da Universidade de Coimbra, aprovado pelo Des-
pacho n.° 5367/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 105, de 31 de maio.

2 — E revogado o Regulamento da Administragdo da Universidade de Coimbra, Regulamento
n.° 53/2020, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 14, de 21 de janeiro.

3 — Sao revogados o Despacho n.° 5915/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 121, de 27 de junho, o Despacho n.° 828/2020, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 14, de 21 de janeiro, e o Despacho 11019/2022, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 176, de 12 de setembro, bem como os despachos que determinaram a renovagao dos respe-
tivos projetos especiais.

Artigo 65.°
Casos Omissos

Os casos omissos do presente Regulamento sao resolvidos por Despacho do Reitor.

Artigo 66.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 6 de margo de 2023.
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